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Avant-propos 


Il n'est plus question aujourd'hui d'animer une réunion sans faire appel à des outils de communica- 
tion modernes, et PowerPoint qui existe depuis déjà de nombreuses années a su évoluer et devenir 
un élément in contourna blé de la suite de bureautique Microsoft Office. Vous allez apprendre dans 
cet ouvrage comment construire très rapidement une présentation et maîtriser les fonctions de base 
de PowerPoint, mais aussi découvrir tou s les trucs et astuces pour exploiter au maximum les possibi- 
lités de cet outil. 

Tout au long de cet ouvrage nous supposons : 

• Qu'une version 2007, 2010 ou 201 3 de PowerPoint est installée sur votre ordinateur; 

• Que vous maîtrisez toutes les techniques de basedeclic,double-clic,copier-colleren informatique ; 

■ Que vous avez téléchargé et installé les fichiers source des exercices employés dans ce livre, acces- 
sibles depuis le site Dunod (www.dunod.com). 
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Présentation des exercices 


BLOC-NOTES 

À chaque début d'exer- 
cice un bloc-notes vous 
indique le numéro du TP. 
Ce numéro est utile car il 
sert de référence pour 
d'autres exercices. 


INTRODUCTION 

L introduction donne des 
indications sur l'exercice à 
venir et contient un encadré 
précisant les TP éventuelle- 
ment prérequis et les fichiers 
d'exercice employés <â télé- 
charger sur le site www. 
dunod.com). Le temps de 
réalisation est une estimation 
du nombre de minutes à 
accorder par exercice. 
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PUCE 
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ZOOM 

Lorsque cela et nécessaire, 
les capture, d'écran sont 
recadrées sur la zone néces- 
saire à la compréhension. 


CAPTURES 

Les copie d'écran 
présentée dans ce 
livre sont réalisée 
avec Power Point 2013 
sur un ordinateur exé- 
cutant Windows 7. Si 
vous possédez un 
autre système d'ex- 
ploitation ou bien 
PowerPoint 2007 ou 
2010, ou si la fenêtre 
de votre programme 
et de taille différente, 
vous été susceptible 
de remarquer cer- 
taines différence. 
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L'interface de PowerPoint 


Depuis Office 2007, (Interface utilisateur a pris la forme d'un Ruban. Les fonctions qui permettent d'agir sur les 
éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du 
document se trouvent en un emplacement unique situé à l'extrémité gauche du ruban : le bouton Office pour 
Office 2007 ou l'onglet Fichier pour Office 2010-2013. Lorsque vous cliquez sur le bouton Office ou sur l'onglet 
fichier, PowerPoint passe en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les fonctions générales de gestion d'un 
doc u ment ou classeur Excel, dont l'ouverture, l'en registre ment ou l'impression d'un document. Les captures d'écran 
présentées dans ce livre ont été réalisées à l'aide de PowerPoint 2013. Si vous travaillez avec PowerPoint 2007, 
cliquez sur le bouton Office chaque fois que nous demanderons de cliquer sur l'onglet fichier. 
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Création et mise 
en forme de la 
présentation 


Les TP de cette première partie sont consacrés à toutes les opérations de démarrage et de mise en 
forme générale de la présentation l le choix du thème (polices et couleurs), le plan, le masque des 
dï a po sitives . L1 ntérêt d r u n ou til tel q ue P owe rPoi nt, c r e st qu 'a u eu ne de ce s opération s n r e st i nrévers i ble 
et que vous pourrez y revenir à tout moment pendant le développement de la présentation. 

Attention, au moment de choisir le thème, vous devez tenir compte de trois éléments essentiels : 

* Les goûts et couleurs :une présentation est destinée à transmettre des informations. Les couleurs 
sont là pour soutenir votre effort et contribuer à faire ressortir les points les plus importants. 
Cependant, si elles sont trop agressives ou perçues comme de mauvais goût, elles vont détourner 
l'attention de votre auditoire plutôt que de la focaliser. Si vous choisissez l'originalité dans ce 
domaine, montrez la présentation à plusieurs personnes afin de vérifier que les couleurs choisies 
ont bien un impact positif. 

•Le contexte de la présentation : examinez les caractéristiques de la salle dans laquelle la 
présentation va se dérouler. Si elle est sombre, il faudra choisir un thème avec des couleurs claires. 
Si el le e st cia i re, il fa udra a u contra i re c ho ïs ïr des cou le u rs pl u s fo ncée s et c ho is ï r u n thème avec du 
contraste. 

• Les couleurs affichées sur votre écran d'ordinateur ne sont pas celles qui seront projetées : le 
vidéoprojecteur n'a pas les mêmes capacités graphiques qu'un écran, il altère les couleurs, et si 
vous projetez la présentation directement sur un mur, celui-ci peut aussi influencer l'aspect des 
couleurs, surtout sll n'est pas blanc. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 



Créer rapidement toutes les 
diapositives de la présentation 


V ous avez appris qu'avant de se lancer dans la rédaction d'un document, il fallait en écrire le plan. 

C'est d'autant plus important avec PowerPoint que le plan dans cette application va automati- 
quement générer l'ensemble des diapositives de la présentation. Cela signifie qu'une fois que vous 
aurez écrit les différents sujets ou domaines a aborder sous la forme d'une simple suite de titres et 
sous-titres, le jeu de diapositives initial sera prêt. Il ne restera plus qu'a développer le contenu de 
chaque diapositive, mais pas trop, car elles sont uniquement destinées à structurer votre propos, pas 
a fournir un résumé d'informations. 


Prériïquis : néant 

Fichier employé : néant 

Temps de rédliNdlion : 15 minutes 


S Lancez PowerPoint et clioisissez Fichier, Nouveau, Nouvette présentation pour démarrer une présenta don complè- 
tement « vierge ». Vous pouvez aussi cliquer sur l'icône Nouveau de la barre dbuti Is Accès rcpide Si cette icône 
rïest pas visible, ouvrez le menu de cette barre {voir présentation de T interlace) et cliquez sur Nouveau. 



0 Dans PoweiPoint 2007-2010, le volet de navigation â ga udie bë berge les deux onglets Diapositives et Pian. 
Cliquez sur l'onglet Pian pour l'afficher. En version 2013, cet oitglet fait partie de l'afficliage Mode pian que vous 
sélectionnez sur l'onglet Afficliage. Cet onglet propose aussi l'affidiage Afoma/dans lequel le volet de navigation 
affïdie une miniature des diapositives. Le diiffre 1 suivi d'une icône carrée représente la première diapositive. 
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TP 1 * Créer rapidement toutes les diapositives de la présentation 


H Dans le volet de navigation en mode Pian, saisissez le titre de la présentation puis appuyez sur la toudie Entrée. 
Vous constatez qu'une seconde diapositive est automatiquement créée. Comme nous n avons pas terminé d'écrire 
sur la première, appuyez sur la toudie Tabulation. La diapositive disparaît et le pointeur se déplace vers la droite. 
Saisissez le ou les sous-titrets). À ce stade, â chaque fois que vous allez â la ligne, PowerPoint ajoute un sous-titre sur la 
meme diapositive. Terminez en appuyant sur Entrée. 


?□ 


Création d une présentation avec Powerpoint 


+ Tab 




1 □ Création d'une présentation avec Powerpoint 

Exercises pratiques 


a La première diapositive étant terminée, il faut demander â PowerPoint de créer la seconde â l'aide de la combinai- 
son de touche inverse \ Maf+TabutaDon. La touche Ma/ est celle qui permet d'obtenir des majuscules et qui se situe 
de diaque côté du davier, sous la touche de verrouillage â gauche ou sous la toudie Entrée â droite. Le chiffre 
deux suivi d'une icône de diapositive apparaît, vous pouvez saisir le titre de la seconde diapositive. 


t n Création d'une présentation avec Powefpoint 

Exercises pratiqués 


> 


1 Création d'une présentation avec PowerPoint 

Exercices pratiques 

2U\ 


a Continuez ainsi jusqu'à ce que les principales diapositives de la présentation soient créées. Quand vous avez be- 
soin de changer le niveau de titre d'une ligne, vous avez une autre méthode que celle des touches Tabulation et 
Majusœte. Cliquez d mit sur la ligne puis choisissez Promouvoir pour passer du niveau sous-titre au niveau titre 
avec création de diapositive, ou Abaisser pour passer d'un niveau titre à un niveau de sous-titre. Vous disposez aussi des 
commandes Monter ou Descendre qui p omettait de changer l'ordre des lignes dans le plan. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 



Ajouter, supprimer ou déplacer des 
diapositives 


I l y a peu de chances pour que le plan saisi à la création de la présentation n'ait pas besoin d'étre 
modifié par la suite, par l'ajout ou la suppression des diapositives. Votre présentation étant basée 
sur un défilement de diapositives, vous allez forcément être amené à manipuler ces dernières pour 
en ajouter /supprimer, ou simplement en changer l'ordre, La première méthode d'ajout/suppression 
a été abordée au TP précédent et consiste a ajouter/supprimer des lignes en mode Plan , Dans ce TP, 
nous allons présenter la seconde méthode basée sur l'affichage normal. 


Prérequis : néant 

Fichier employé : TP2.|>pt\. TP2bis-.pptx ou votre propre présentation 
Temps de ré a lis a lion : 5 minutes 


a Ouvrez le fïdiier TP2.pptx. La présentation contient actuellement 6 diapositives comme l'indique la barre d'état, 
Pour supprimer la diapositive A , cliquez-droit sur sa miniature dans le volet de navigation et dioisissez Supprimer 
la diapositive. La toudie Suppf produit le même effet. 
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S Pour insérer une nouvelle diapositive â la suite de la diapositive A, diquez sur cette dernière puis sur le menu du 
bouton Nouvelle Diqx>sitive. Cliquez sur le modèle {disposition) de diapositive approprié : une nouvelle diaposi- 
tive vide apparaît â droite. Pour la compléter; il n'est bien sûr pas nécessaire de réafficher le plan. Cliquez simple- 
ment dans une des zones prédéfinies de la diapositive et saisissez le texte. 
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Cliquez pour ajouter un titre 

Pour rero(jlir la dSapo'iitive J dlqyez simplement ici mï au-dessnsel 
saisissez le texte. 
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TP 2 * Ajouter, supprimer ou déplacer des diapositives 


H Vous pouvez aussi ajouter une ou plusieurs diapositives en les recopiant depuis une autre présenta don. Sans fer- 
mer la présentation TP2, ouvrez le fichier TP2bis.pptx Sur l J oryglet Affichage , cliquez sur le bouton Réorganiser 
tout 


AhhlCHWjt UtVlLUKKbUK 

"Couler 


0 Réorganiser tout 

% Cütède « 


B Nudntei de gril 

n 

n Ajuster k 
la fenêtre 

■d Noir et blanc 

Nouvelle 

fenêtre 

^ Déplacer le fractionnement 

Zoom 

Couifur/ni»ncfs Or griï 


fenêtre 


a Les deux présentationssontaussitôt affidiées rune â côté de l'autre, cliacune sur une moitié d'écran. Faites glisser 
les deux diapositives de TPZbis depuis le volet de navigation de cette présentation vers le volet de navigation de 
TPZ, et relâcliez-les sous la dernière diapositive. Cest aussi simple que cela. Une autre solution aurait consisté â 
copier<oller ces diapositives : cliquez sur la première diapositive de TPZbis, maintenez la tour l>e Ctri enfoncée puis cli- 
quez sur la seconde {les deux diapositives sont maintenant sélectionnées). Appuyez sur le raccourci davier Qrt+C {ou 
clic-droit. Copier ), diquez dans le volet de navigation de TPZ puis appuyez sur Ctri-¥ V {ou clic-droit. Cofier). 



étiré réalisée en faisant glisser la miniature de la diapositive vers le bas du volet de navigation, mais compte tenu 
du nombre de diapositives il est préférable de le faire en mode Trieuse de diapositives : cliquez sur le bouton Trieuse de 
diapositives {les A carrés dans le coin inférieur droit de la fenêtre) puis faites simplement glisser la miniature au bon 
emplacement. 


a 


Pour affidier de nouveau TPZ sur tout l'écran, diquez sur l'icône Agrandir dans le coin supérieur droit de la fe- 
nêtre. Nous allons déplacer la diapositive créée au début de ce TP â la fin de la présentation. Cette opération peut 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 



Choisir ou changer de thème 


U nefois que le plan est créé, et avant de peaufiner le contenu de chaque diapositive, vous pouvez 
vous intéressera l'esthétique de la présentation. Puisqu'il s'agit d'un outil de communication, les 
feux de couleurs et de polices que vous allez choisir sont extrêmement importants. Ils doivent s'ac- 
corder et mettre en valeur le contenu des diapositives. Si vous les choisissez judicieusement, il s vont 
aussi contribuer à créer l'atmosphère adaptée à l'esprit de votre présentation : dynamique, sereine, 
rétro, joyeuse, sérieuse etc. 


Prérequis : TPI etTF2 

Fichier employé : TP3.jvptx. TP3 modèle Interne t.pptx ùu votre propre présentation 
Ti: m [ps lIl- rèdliNdliùii : 15 minutes 


E Ouvrez le fichier TP3.pptx et cliquez sur la première diapositive pour qu elle s'affiche au centre. Cliquez sur l'on- 
glet Création, puis sur le bouton de contrôle de la gale lie des thèmes pour afficher l'ensemble des modèles dis- 
ponibles. Passez le pointeur aundessus des miniatures et observez le résultat daits voire présentât ion. Notez que 
la première diapositive a un statut spédal, les graphismes y sont presque tou jouis beaucoup plus élaborés que sur les 
autres. Cliquez sur le t lié me que vous avez dioisi. 
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TP 3 * Choisir ou changer de thème 


a Si vous travaillez avec PowerPoint 2013, pour chaque thème choisi, vous disposez d'un certain nombre de va- 
riantes. Celles-ci sont proposées dans la galerie Priantes â droite de celle des t lié mes. Les graphismes et les 
couleurs sont différents mais dans le même esprit que celui du t lié me sélectionné. Sinon, quelle que soit votre 
version d'office, vous avez la possibilité de changer le jeu de couleurs : diquez sur le menu Couleurs â droite de la galerie 
des thèmes, laites glisser votre pointeur sur les jeux de couleurs proposés puis cliquez sur celui que vous avez dioisi. 



H Si aucun des t lié mes proposés ne vous convient, il vous reste tou purs la possibilité d'en rechercher un sur Internet 
Cliquez sur le menu Fichier, Nouveau, puis sur une des recherches suggérées ou saisissez des mots-dés dans le 
champ Rechercher. En version 2007, diquez sur Présentations dans la colonne de droite. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Lorsqu'un thème vous plaît, diquez dessus pour l'afficher en plus gros dans la zone d'aperçu. Si vous décidez de 
t'utiliser, diquez sur le bouton Têiécharger (2007) ou Créer. Le modèle de présentation est téléchargé sur votie 
ordinateur et s'af fie lie sous la forme d'une nouvelle présentation dans PowerPoint (le modèle présenté ici est le 
fidiierTP3 modèle Internet, pptx fourni avec les fidiiers d'exerdees). 



À ce stade, deux présentations sont ouvertes dans PowerPoint : celle que vous avez commencé à créer (TP3) et 
celle du modèle téléchargé Pour transférer votre présentation dans le modèle, diquez sur l'onglet Affichage, sur 
le bouton Réorganiser tout (voir TP2) puis affichez les deux présentations en mode Plan (voir TPI). 
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TP 3 * Choisir ou changer de thème 


H Cliquez dans le plan de votre présentation, appuyez sur le raccourci clavier Ctrt+A pour tout sélectionner et co- 
piez-le iCtri+C ou clic-droit Copier). Cliquez dans le plan du modèle, sélect ionnez-le eflacez-le itouclie 

Suppr \ puis collez le plan de votre présentation {CtriW ou clicndroit, CoOer). Il ne reste plus qu'a choisir, pour 
clnaque diapositive, la disposition appropriée : cliquez par exemple sur la diapositive 3 intitulée « Le thème *. Sur l'onglet 
Accueà , cliquez sur le menu Disposition et dioisissez Tare de section. Les graphismes et la mise en page de la diapositive 
changent, mais pas le texte. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 



Modifier les styles de texte et de titre 
sur toutes les diapos en même temps 


S i vous sélectionnez du texte dans une diapositive et que vous en modifiez la police, la taille ou 
la couleur, l'effet se limitera à cette diapositive spécifique. Si vous voulez ensuite «assortir» les 
autres diapositives, il faudra recommencer sur chacune d'elles ! L'opération risque d'être laborieuse 
et il y a fort à parier que certains titres ne seront peut-être pas exactement comme leurs homologues, 
Les masques de diapositive sont des modèles qui règlent l'aspect graphique des diapositives qui leur 
sont rattachées, En général, il y en a toujours un pour la diapositive de titre et un autre plus « géné- 
ral » qui agit sur l'ensemble des autres diapositives de la présentation, 


Prércquis : néant 

Fhrhk-r employé : TP4. f>pt\ ou votre propre présentation 
Temps de réalisation : ]ü minutes 


S Ouvrez le fichier TN.pptx, choisissez le mode daffichage Normal (icône en bas â droite ou ruban Affichage, 
Normd) et diquez sur la première diapositive pour qu'elle saf fiche au centre. Nous allons commencer par modi- 
fier le style des titres de premier niveau. 
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TP 4 * Modifier les styles de texte et de titre sur toutes les d la po s en même temps 


a Cliquez sur longlet Affichage, puis sur Masque des diapositives. Le masque joue le rôle de feuille de style : il 
contrôle non seulement le style des titres et sous-titres dans toutes les diapositives qui lui sont associées, mais aussi 
l'affichage des images et graphismes. Pour savoir quelles sont les diapositives sur lesquelles agit un masque en 
particulier, il suffit de positionner le pointeur de la souris sur ce dernier et de lire llnfo-bulle qui s'affiche, 



0 


Cliquez sur le second masque qui est utilisé par les diapositives 2 à 7, puis sélectionnez ie titre intitulé * Modifiez 
le style du titre ». Ouvrez Toi>glet4tcLr&ÿ et choisissez une autre poliœ, modifiez éventuellement aussi la couleur 
de ce titrç, son alignement, sa taillç, etc. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Cliquez sur l'onglet Affichage et choisissez de nouveau le mode daf fichage normal* Vous constatez qu'à pan la 
diapositive de titre, toutes les au res ont change de style de titre. Cela n'empêche pas cependant de modifier le 
titre dune diapositive en particulier si cette dernière doit se démarquer des autres. Toute modification réalisée au 
niveau dune diapositive annule la. mise en forme correspondante du masque. Par exemple, sélectionnez 1a. dia positive 6 
avec le graphique puis changez la couleur, l'alignement et la taille de son titre. Vous constatez que le masque n'a rien 
bloqué et qu'elle se différencie maintenant des six autres. 



E Cliquez sur l'onglet Afficfiage, puis de nouveau sur Atosque des diapositives. Vous constatez que la partie centrale 
du masque répertorie cinq niveaux de titre. En effet, pour qu'un document soit homogène, on applique généra- 
lement aux différents niveaux de titre la même police et on exprime le niveau en faisant varier la. taille des carac- 
tères, en appliquant un décalage, etc Si vous cliquez sur la ligne dun niveau puis que vous changez la police â partir de 
l'onglet Accueil seule la ligne sélectionnée sera modifiée. Si vous voulez changer la police pour l'ensemble des niveaux 
de titre, choisissez plutôt cette dernière dans le menu Polices de l'onglet Masque des diapositives. 
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TP 4 * Modifier les styles de texte et de titre sur toutes les d la po s en même temps 


H La liste de polices initiale est très sobre, mais vous avez la possibilité de créer de nouveaux ensembles de polices 
plus originaux. Cliquez sur l'option Personndiser la police dans le bas du menu Polices. Choisissez ensuite une 
police dans la liste déroulante Police do titre, puis une autre dans la liste déroulante Police du corps de texte. La 
zone d'aperçu ( Exemple ) présente le ieu de styles sélectionné 



0 


Une fois les polices de titre et sous-titres clioisies, donnez un nom â la nouvelle police de t lié me dans le diamp 
Nom et cliquez sur Enregistrer. Les polices de thème personnalisées s'affichent en tête du menu Polices de l'onglet 
Masque des diapositives. 


Créer de nouvelles polices 'de thème 
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I Callbrl 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Outre son action sur les styles de police, le masque est également porteur de graphismes. Dans notre fichier, par 
exemple toutes les diapositives « Titre et contenu * sont équipées d'un bandeau floral le long de leur bord supéri- 
eur. Tout autre graphique que vous pourriez ajouter sur cette dia positive masque s'a ffidiera automatiquement sur- 
toutes les diapositives associés {voir TRIS sur l'ajout d'un Logo). Il est cependant possible de masquer ces graphismes 
dans certains diapositivs. Retournez en mode d'affichage normal, diquez-droit sur la diapositive 5 les imags et dioisis- 
sez Mise en forme de l'arrière-plan. 


s 


Sa Optiwwdf colagc: 

fi ta 

Ht) 

Réinitialiser la diapositive 
Dr Grille- et répétés- • 

Réal* 

t§) Mite an fcjme de * .arriér e-plan... 


Mise en forme de l'arrière-plan 

* 


J REMPLISSAGE 

* Hempliswge uni 
flempliss*ge iégr*dê- 
RempliîMgî image- «ni torture 

Mdjtif * remplutage 

y. W«auer les graphiques -d'arrièrie-plan 

CoJeur 
Tfihipertnee 1 


r^i 


S Dans la fenêtre Mise en forme de ferrière- pian, codiez la case Masquer ies graphiques d'arrière-pian. Cette fenêtre 
offre aussi la possibilité de remplir l'arrière-plan de la diapositive sélectionnée avec une couleur unie, un dégradé 
ou une image comme vous le découvrirez dans le TR qui suit. 


I * 

£ m 

3 * 

Le masque 

4 * 

S 

Jh ili hi Igl 

& * 
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Changer l'arrière-plan 
d'une diapositive 


S i vous avez suivi lesTP précédents, vous avez pu découvrir les nombreux modèles et thèmes dis- 
ponibles pour illustrer vos présentations. Cela permet de créer des diapositives très graphiques 
et de magnifiques présentations. Cependant, il arrive que pour certains contenus de diapositive, 
les graphismes ne soient plus les bienvenus, Dans ce cas, vous les masquez comme expliqué au TP 
précédent et vous personnalisez l'arrière-plan de sorte qu'il mette mieux en valeur le contenu de la 
diapositive. 


Prôrcqute : néant 

Fkhier emplumé : TP5,pptxûu votre propre prés^tation 
Temps de rédlkülkm : 10 minutes 


E Ouvrez le fichier TPS. pptx. Vole constatez que le thème crée une présentation très moderne et dynamique. Nous 
voulons cependant illustrer dans 1a. dia positive A la première façon de présenter une image : en arrière-plan de la 
diapositive. Cliquez-droit dans le fond de cette diapositive et choisissez Mise en forme de i 'arrière-pian. Dans la 
fenêt re Mise en forme de f arrière-pim, codiez la case Masquer ies graphiques d'arnère-pfan puis codiez Remplissage avec 
image oa texture La première texture de la bibliotlièque de Microsoft ou la dernière utilisée est aussitôt appliquée. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


a Si limage â insérer est déjà enregistrée sons forme de fichier sur votre ordinateur, cliquez sur le bouton Fichier, 
localisez-la dans vos dossiers utilisateur puis cliquez sur Ouvrir {testez avec une des images proposées dans vos 
fichiers d'exercices). Quelle que soit sa tailla PowerPoint va F afficher de sorte quelle recouvre tout le fond de la 
diapositive, sans la déformer. Faites glisser éventuellement le curseur de transparence pour atténuer son effet 



E Si vous ne disposez pas d'une image appropriée, vous avez la possibilité â ce stade d'aller la chercher sur Internet. 
Ouvrez votre navigateur {ne fermez pas PowerPoint, l'ordinateur sait très bien gérer de multiples fenêtres), lancez 
une recherche dans votre navigateur favori puis diquez sur l'image dioisie. Dès qu'elle s'a ffïdie dans sa page Web 
{en taille réelle), cliquez-droit dessus et dioisissez Copier limage {si cette fonction n'est pas disponible c'est que l'image 
est protégée, dioisissez-en une autre). 
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TP 5 * C hanger l 'arri ène-pla n d ' u ne d ia po sit i ve 


S De retour dans la fenêtre RowerPoint, cliquez simplement sur le bouton Presse-papiers e t vous obtenez le même 
résultat qu'à Té tape 2. La seconde moitié de la fenêtre Mise en forme de i'arrière-pfon propose d'afficher 11 mage 
en mosaïque, c'est-à-dire de la répéter sur tout le fond de la diapositive. Codiez cette option. Bien entendu, si 
Ti mage est suffisamment grande elle ne sera pas répétée et cette option n'aura aucun effet. Dans ce cas, modifiez les 
champs échelle X et échelle Y pour réduire la taille de l'image. Si elle devient suffisamment petite, l'effet « pied-de-poule » 
est assez intéressant (n'hésitez pas à tester les différents types de mise en miroir). 
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S U reste trois autres options de remplissage de l'arrière-plan à explorer : uni ou dégradé, texture et motif. Vous 
appliquez une couleur unie ou en dégradé simplement en cliquant sur l'option appropriée mais l'option dégradé 
mérite quelques explications. Le dégradé est défini à partir de points de dégradés prédéfinis et personnalisables. 
Cliaque zone située entre deux points est remplie à l'aide d'un dégradé de la couleur du premier point vers la couleur 
du second. Pourclianger la couleur d'un point, diquez dessus pour le sélectionner puis choisissez la couleur dans la pa- 
lette Coufeurs du thème. 
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CRÉATION ET MISE EN FORME DE LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E N'hésitez pas à ajouter des points de dégradé en cliquant sur la barre de dégradé. Pour en supprimer un, cliquez 
dessus pour le sélectionner puis cliquez sur le bouton Supprimer {Je trombone avec une croix rouge) â droite de 
la barre de dégradé. 


Comment présenter des images 


fr En fond de diapositive 
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a Pour terminer, l'option motif donne au fond de la diapositive un aspect de matière : papier journal, papier recyclé, 
gouttelettes, etc. Les textures proposées par PowerPoint sont les mêmes qu'avec Word et la version ZOO n'apporte 
rien de nouveau. Le dioix est toujours aussi limité et peu attractif. Si vous recherchez de beaux effets de matière, 
prenez vous-même des photos de tissus, écorce, terre, etc et insérez ces textures en image d'arrière-plan. Notez que vous 
pouvez aussi clwisir l'arrière-plan des zones de texte. Cliquez-droit sur l'une d'elles et clioisissez Format de ta forme : vous 
obtenez les mêmes options de remplissage. Dans l'exemple dessous, nous avons sélectionné des motifs de remplissage. 
Cliquez sur la grille des motifs puis clwisissez les deux coule uis de ce dernier dans les menus déroulant Premier p/an et 
Arnêre-ptan. Loption Ligne en dessous permet d'afficher un cadre autour de la zone. 
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Gérer le contenu des 
diapositives 


LesTP decette deuxième partie prés entent tou s les outils à votre dis position pour remplir et mettre en 
page vos diapositives. Pour vous aider dans cette tâche, PowerPoint propose différentes dispositions 
qui structurent rapidement ta diapositive en insérant des zones de titres, de sous-titre et d'insertion 
d'objet de différentes façons. Les explications fournies dans cette section vous permettront die 
personnaliser une disposition donnée et d'ajouter d'autres éléments tels que des zones de texte 
simples ou des boutons d'action. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 



Choisir une disposition 


L es dispositions sont des structures de pages prédéfinies qui permettent de découper la diapo- 
sitive en zones prêtes à remplir avec différents types d'éléments : texte.,, image, graphique, etc. 
Théoriquement vous la choisissez à la création de la diapositive, mais vous pouvez très bien la modi- 
fier si vous changez d'avis par la suite, Ce TP présente très rapidement les dispositions mais elles 
seront exploitées à de nombreuses reprises dans lesTP suivants, 

PrércquEs : néant 

Ftahtar i?mplùi,é : TP6.ppt\ ou votre propre présentation 
Temps de ré a Usai Lun : 5 minutes 


E Ouvrez le Fichier TP6.pptx et cliquez sur la diapositive A. Sur l'onglet Accueil, [ cliquez sur le menu déroulant 
Nouveie diapositive. Ce menu présente les différentes dispositions disponibles. Si vous cliquez sur l'icône de diar- 
positive amlessus, la diapositive créée correspond automatiquement à une disposition Titre et contenu. Clioisissez 
cette disposition, une nouvelle diapositive apparaît â la suite de 1 a diapositive sélectionnée. Saisissez un titre et deux 
sous-titres. 



S Imaginons maintenant que vous décidiez d'insérer une image pour illustrer le texte. Cliquez sur le menu DÊpc&tron 
et clioisissez Deux contenus. La diapositive est automatiquement séparée en deux, il ne reste plus qu'a cliquer sur 
r icône images pour insérer cette dernière. 



Les dispositions de diapo 


►Sur le ruban 

Accueil 

► ELles proposent 
des structures de 
pages prédéfinies 
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TP 


LZ 


Copier-coller multiple 
(presse-papiers) 


O uvrir le presse-papiers doit être un réflexe dès que vous créez un document dans lequel vous 
aurez besoin d'insérer des éléments « extérieurs », comme du texte ou des graphiques, ou 
d'effectuer des copier-coller au sein du même document. Le presse-papiers n'est pas spécifique à 
PowerPoint, c'est un outil commun à toutes les applications Office, et son contenu est partagé par 
toutes ces applications. 


Prérequis : néant 

Fichier employé : TP7.]>ptx. T P7.doc x ou votre propre présentation 
Temps de réalisa lion : 5 minutes 


m ouvrez le fichier TP2pptx et diquez sur la diapositive 7. Pour illustrer les possibilités d'insertions d'images dans 
PowerPoint; nous allons avoir besoin de plusieuis images et d'une copie de cette diapositive. Cliquez-droit sur sa 
miniature et choisissez Copier. Sur l'onglet Accue/t, cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue Presse-papiers, 
Celuki s'ouvre sous la forme d'un volet â gauche de celui des miniatures. Vous constatez qu'il contient la diapositive 
copiée. Si vous diquez sur cette dernière, elle va se coller â la suite de la diapositive sélectionnée et vous allez avoir deux 
diapositives identiques en positions 7 et 3. 
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Comment présenter des images 

► En mode défilant dans La même 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


a Nous allons maintenant aller chercher les trois images dont nous avons besoin. Pour simplifier ce TP et illustrer 
l'aspect partagé du Presse-papiers, elles sont fournies dans un document Word, mais vous pourriez très bien aller 
les chercher sur Internet II est seulement important de ne pas fermer le Presse-papiers, il ne se remplit que s'il est 
ouvert dans une des applications Office. Ouvrez le fichier T P7docx et ouvrez le Presse-papiers dans Word comme vous 
l'avez fait da ns PowerPoint : vous constatez qu'il contient le même élément. 
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TP 7 * Copier-coller multiple (presse-papiers) 


H Copiez tour à tour chacune des D ois images du document Word,, fermez ce document puis revenez dans la fe- 
nêtre PowerPoint Le presse-papiers contient bien les trois images copiées dans Word. Sélectionnez la diapositive 6 
puis cliquez sur la première image dans le presse-papiers. Notez que si vous travaillez dans la version 201 3, des 
repères s'affichent (le trait pointillé rouge sur la capture) lorsque vous déplacez N mage pour vous aider â la centrer par- 
rapport aux autres éléments de la diapositive. 



S Sélectionnez la diapositive 7 puis cliquez tour â tour sur la seconde puis la troisième image dans le presse-papiers. 
Positionnez les images l'un sur l'autre, nous les afficherons l'une après Tau De lors du diaporama, en appliquant les 
animations du TP consacré au défilement des images. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 



Insérer des objets 


T out ce que vous saisissez dans le plan apparaît sous forme de titres et sous-titres dans les diapo- 
sitives, Si vous complétez par la suite le texte des zones réservées des diap ositi ves r le plan reflète 
ces modifications. Vous avez aussi la possibilité d'insérer des formes et zones de texte, la différence 
c'est que le texte qu'elles contiendront ne sera pas visible dans le plan et ne pourra être animé à partir 
du masque des diapositives. Il faudra simplement l'animer individuellement. Dans ceTP, nous allons 
ajouter sur une diapositive une forme et une image dipart, Vous découvrirez quantité d'autres objets 
à insérer dans les TP qui suivent. 


Prériïquis : néant. 

F llIi m? r eut p kn r : TPS .ppts ou votre propre présentation 
Temps de réalisation : 10 minutes 


a Ouvrez le fichier TP3.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Nous allons commenter l'image dans une foirne et 
ajouter des di parts en illustration, Les cli parts sont de petites images prêtes â l'emploi qui peuvent (aire office de 
logo ou de décotation. On peut définir les formes comme des zones de texte qui sortent du format « camé ». Pour 
les afficher, diquez sur le bouton Formes de l'onglet insertion puis sur le rectangle. 
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S Une fois la forme choisie il ne se passe rien, c'est nonnal, PowerPoint attend que vous dessiniez votre forme, 
Cliquez-g lissez votre souris sur la diapositive pour la dessiner Notez qu'elle adopte une couleur directement assor- 
tie au thème de la présentation. Pour ajouter du texte, diquez-droit sur cette dernière et choisissez Modifier te 

texte 
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TPS* Insérer des objets 


H Comme pour les images, dès qu'une forme est active, un nouveau ruban Format s'affiche avec toutes les options 
associées à cette forme. Vous avez ainsi la possibilité à tout moment de changer la forme de cette dernière en 
cliquant sur le bouton Modifier ia forme à gauche puis en choisissant par exemple id Rectangle avec ffêche vers 

le bas. 



a Vous disposez ensuite d'une galerie de thèmes de remplissage pour modifier la couleur de la forme et du texte. 
Ouvrez cette galerie et cliquez sur le modèle de votre choix ou clioisissez vous-même les couleurs de remplissage, 
de contour et l'effet â appliquer da ns les trois menus présentés à droite de la galerie. Les effets dombre et de bi- 
seau en particulier, procurent du volume â la forme et la « décollent » du fond de la diapositive. 



a Vous pouvez enfin dianger de police ou de couleur de caractère en sélectionnant le texte puis en diquant sur les 
options de la mini-barre d'outils qui s'affïdie prés du pointeur Cette mini-barre s'affiche dès qu'elle est susceptible 
de servir, c'est-à-dire à chaque fois que vous sélectionnez du texte et s'estompe très rapidement si vous ne vous 
en seivez pas. Elle est assez pratique et évite le cliangement de rubanen cas de mise en forme du textç, mais si elle vous 
agace, vous avez la possibilité de la désactiver Pour ce (aire, cliquez sur le menu Fichier , puis Qotio/tf et décodiez la case 
Afficher la mini-barre d'outils lors de ia sélection proposée sur l'onglet Générai {Je premier qui s'affiche). 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S La galerie suivante propose des mises en forme du texte de style WordArt. Sélectionnez le texte dans la forme, 
ouvrez la galerie puis survolez chaque modèle avec la souris pour obtenir un aperçu de l'effet. Notez l'option 
Effacer les styles WordArt dans le bas de la galerie qui permet de retrouver le texte d'origine. Comme toujours, la 
galerie propose un ensemble de jeux de remplissage-contour-effet mais vous pouvez créer votre modèle personnalisé en 
choisissant chacune de ces trois options dans les menus correspondants : Remplissage du texte. Contour du texte el Effets 
du texte. 



E Pbur ajouter maintenant des images clipaits, affichez l'onglet Insertion puis cliquez sur images en ligne (2013) ou 
Images cüpart. Jusqu'à la version 2010, les images cl i part s'affichent dans un volet à droite de la fenêtre. Saisissez 
un mot-dé dans le champ de recherché, puis clioisissez dans quelle collection vous désirez effectuer cette re- 
cherche en ouvrant le menu Collections sélectionnées puis en cochant les cases appropriées. En version 2013, saisissez le 
ou les mots-dés dans le champ Image Cispart. Notez que cette fenêtre fournit directement l'accès à vos dossiers Skydrive 
si vous avez enregistré votre compte â F installation du pack Microsoft Office. 
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TP 8 * I nséner des objets 


S Pour obtenir l'illustration de notre exemple, saisissez les mots-dés* Motif floral avec papillon » en cherchant dans 
toutes les collections. Cliquez simplement sur le dipart dans le volet images cftpart, puis sur le bouton Insérer dans 
PowerPoint 2013. Faites-le glisser dans le coin inférieur droit de la diapositive puis redimension nez-le pour qu'il soit 
moins haut et plus large et qu'il recouvre en partie l'image. 


Fui lia» edi cJÜpdilï 



H Pour que ce clipart s'intégre parfaitement dans le fond de la diapositive, nous allons rendre son fond transparent 
et le positionner en arrière-plan par rapport aux autres éléments. Ouvrez le menu Couleur de l'onglet Format, 
cliquez sur Couleur transparente puis sur le fond blanc du dipart. Vous voyez aussitôt apparaître les graphiques 
du masque et le coin de l'image qui était initialement masqué. Cliquez enfin sur le menu Reculer et choisissez Mettre à 
l'arrière-plan. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 



Manipuler les objets 


D ès que vous insérez une combinaison d'images et de formes sur une diapositive, vous avez be- 
soin de les positionner les unes par rapport aux autres, éventuellement de les regrouper, de sup- 
primer les fonds, etc. Pour illustrer toutes ces opérations, nous allons ajouter dans ce TP un envol de 
papillons sur la diapositive 9 du TP précédent. 


Prérequis : TPS 

Fichier empknié : TP9.pptx ou votre propre présentation 
Temps de rédlbdllan : 15 minutes 


S Ouvrez le fichier T P9.pptx et diquez sur la diapositive 2. Cliquez sur insertion. Images en igné ou images dipart 
et lancez une recherche avec le mot-clé Pqpiüon. Choisissez un papillon sur fond blanc et insérez-le dans la diapo- 
sitive. Ce papillon étant sélectionné, copiez-le (Clri^C ou clic-droit Copier ), puis collez-le Ort+l/ ou clic-droit 
Coiteti cinq fois. Notez que le fond blanc est devenu automatiquement transparent. En effet, comme nous avions défini 
cette couleur comme transparente dans le motif floral, toutes les nouvelles images adoptent la même particularité. 



S Pour déplacer une formç, il suffit de se positionnerauhdessus puis de cliquer-glisser. Pour la positionner avec pré- 
dsioq, n'hésitez pas â utiliser les toudtes flèdtes du clavier. Pour la redimensionner, placez le pointeur de la souris 
au-dessus d'une poignée de redi mensionnement et diquez-glissez dès que le pointeur prend la forme d'une 
double flèche. N'allez pas trop vite et si vous laites une fausse manipulation, servez-vous du raccourd davier Qrt-fZ, c'est 
plus rapide et facile que d'aller diquer sur la petite flèche Annoter en haut de l'écran. 
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TP 9 * Manï pul er l es objets 


H Rosi don liez les papillons comme s'ils volaient ensemble en dégradant les tailles pour donner de la peispective au 
mouvemenL Pour (aire pivoter une formç, placez le pointeur sur la poignée en forme de flèche de rotation puis 
cliquez-glissez. En règle générale, pour ne pas déformer une image, il faut toujours redimensionner â partir d'un 
coin. Pour cette fois, vous pouvez utiliser les poignées latérales. Le papillon déformé donnera l'impression d'avoir les ailes 
relevées derrière lui. 



a Insérez ensuite un autre modèle de papillon et copiez-collez-ie pour qu'il apparaisse en quatre exemplaires. 
Redimensionnez-les et positionnez-les de sorte qu'ils s'intercalent entre les papillons précédents, en les faisant se 
clievauclier \fous constatez qu'ils se placent tous « amdessus * des précédents. Cest normal, â chaque fois que 
vous insérez un élément dans une diapositive, il se place au-dessus de tout ce qui a déjà été introduit, comme si vous 
empiliez des calques contenant chacun un élément. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Pour que l'effet de peispective soit parfait, il faut faire en sotte que chaque nouveau papillon soit sous le précèdent 
et au-dessus du suivant. Pour ce feire, diquez sur chaque papillon tour et tour puis cliquez de façon répétitive sur 
les deux boutons Avmcer et Reculer jusqu'à ce que vous obteniez l'effet recherché. 
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Insertion et mise en forme 
d'une zone de texte 


S i vous n'insérez pas votre texte dans les espaces réservés des diapositives, vous avez deux autres 
possibilités pour le faire : dans une zone de texte et dans un WordArt, Les zones de texte pré- 
sentent le même intérêt dans PowerPoint que dans Word : elles permettent de positionner le texte 
où bon vous semble et/ou de le mettre en valeur Le WordArt qui permettait dans les versions anté- 
rieures à 2007 de présenter du texte de façon très originale a perdu de son intérêt puisque les effets 
de texte offrent maintenant les mêmes possibilités, 1 1 présente cependant les mêmes avantages que 
la zone de texte, sans la bordure de cette demi ère. 


Pr ltl'l| h i.s : néant. 

Fîirhk-r employé : TPIü.pptx ou votre propre présentation 
Temps de réalisai ton : 10 minutes 


a 


Ouvrez le fichier TP 10. pptx et cliquez sur la diapositive 2. Cl q uez su r Insertion puis sur Zone de texte Le pointeur 
se transforme en croix : cliquez-glissez pour tracer la zone de texte, puis saisissez le texte proprement dit. 



» — O « i 

Chat créé par DAN, la 
« dame aux coquillages » 
de l’île Penotte aux Sables 
d’Olonne.) 

> — -o- O 1 


a Si vous cliquez dans le fond de la diapositive pour dêsêlectionner la zone de texte, vous constatez que son enca- 
drement* disparaît ». Il ne reste plus que le texte. Lavantage c'est qu'en faisant glisser la zone de texte, vous 
pouvez le positionner où vous voulez, y compris au-dessus du ne image comme dans l'exemple chdessous. Dans 
ce cas, adaptez la couleur du texte pour qu'il reste visible. Lorsque le fond est un peu sombre, sélectionnez les caractères 
concerné et choisissez le blanc comme couleur de police (dans la mini-barre d'outils ou l'ongletAcoieiL 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Si vous désirez au contraire mettre le texte en valeur; vous disposez de tous les outils de l'onglet format', ce sont 
les mêmes que pour les formes étudiées dans le TP précédent. Comme toujours, cliquez sur la zone de texte pour 
la sélectionner puis sur l'onglet Format. Dans la catégorie Styles de formes, choisissez un modèle de mise en forme 
pour votre zone de texte. N'oubliez pas d'ouvrir la galerie en cliquant sur le bouton Autres. 


T RAM STT10NS ANIMATIONS D1APQFWMA REVBÜON AJFFKHAGE DEVROPPEUH 

IL* RrniplBugE’' 
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-Ajouter rapidement un style visuel à la fo*me 
ou à b ligne sêlectwnnêe- 


S Une fois que vous avez choisi le style, donnez du relief à votre zone de texte en cliquant sur le bouton Effets. La 
première option, intitulée Prédéfini, propose une galerie de combinaisons d'effets â partir desquelles vous trans- 
formez l'aspect de la zone de texte en un clic Sinon, créez votre propre combinaison. 



E Pour terminer, sélectionnez le texte et appliquez-lui un style choisi dans la galerie des styles WordArt ou créez 
votre propre style à l'aide des trois menus Renp&ssage, Contour et Effets du texte. 
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Mettre en forme du texte 
avec Word Art 


D epuis toujiours, WordArt fournit des styles de texte assez fabuleux qui peuvent renforcer l'aspect 
graphique de votre présentation. Il nefaut pas en abuser mais ponctuellement, ils produisent un 
bel effet. CeTP présente les deux méthodes pour obtenir du texte WordArt : en l'insérant directement 
sur la diapositive ou en transformant du texte existant en WordArt, 


PrùruLjuis : néant. 

Fichier L-m filmé : TPI I .ppt* 
Tuillfjh de rûuLLsiltiuii : 15 minutes 


0 Ouvrez le fichier TP ll.pptx puis cliquez sur la diapositive 7 Nous allons commenter cette image avec un style de 
texte assez classique mais auquel nous allons appliquer une transformation. Cliquez sur l'onglet Insertion, sur le 
bouton WordArt puis sur un style relativement simple. Les styles proposés varient d'une version de PowerPoint â 
l'autre mais les options associées sont les mêmes. 



a Saisissez le texte, position nez-le dans le bas de l'image et redimensionnez-le â votre convenance. Cliquez ensuite 
sur le menu Effets du texte. Transformer et choisissez le style Arc Down. Le texte prend un léger aspect arqué que 
vous accentuez en tirant la poignée du bord supérieur vêts le haut. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S La poignée rose à droite du texte WordArt joue un rôle particulier, elle représente la Fin de Fart du texte. Si le texte 
atteint cette limite, PowerPoint va réduire la taille des caractères pour qu'ils puissent tous être affichés sur ce seg- 
ment courbe particulier (en version 2007, la taille ne change pas et la Fin du texte est masquée). Si vous êtes dans 
cette situation, vous avez la possibilité de rallonger l'arc de cercle en Faisant glisser cette poignée vers le haut 



S Nous allons maintenant transformer du texte déjà saisi et appliquer un style WordArt beaucoup plus clinquant. 
Cliquez sur le bouton Nouvetfe diapositive et saisissez un titre. Sélectionnez le texte saisi puis cliquez sur un style 
l\brdArt sur l'onglet Format. Ces styles s'appliquant au niveau des caractères, vous pouvez changer de style d'un 
caractère â l'autre ou d'un mot à l'autre. 


a b ■y □ = 


rom» cRatkih tuujüxi; jvnuimu duphrakm 
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Pour terminer, ouvrez le menu Effets et testez différents effets de déformation sur l'ensemble du texte (vous ne 
pouvez pas appliquer un effet sur quelques caractères seulement). Les effets de perspective, en paiticulier, sont 
assez impressionnants. 
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TP 



Insérer des boutons de navigation 


V ous ne tes pas obligé de dérouler votre présentation de la première à la dernière diapositive 
surtout s'il s'agit d'une présentation affichée sur une borne destinée au public, par exemple. En 
affichant des boutons d'action ou de navigation, vous offrez la possibilitéd'afficher une aide, un glos- 
saire, de passer a une autre présentation ou partie de présentation, etc, Un bouton d'action peut être 
matérialisé par n'importe quoi : une image (vignette), du texte, un ClipArt ou un bouton créé dans 
PowerPoint. Outre les fonctions de navigation, les boutons d'action permettent aussi de lancer la 
lecture d'une vidéo oud'un fichier audio ou d'afficher une page Web. 


Prérequis : néant. 

Fichier employé : TFI2.pptx 
Temps lIl- rua Lis a (lu il : ]0 fflinutfts 


a Ouvrez le fiichier TPlï.pptx puis cliquez sur la dia- 
positive 11. Nous allons insérer sur cette diapositive 
plusieurs boutons afin d'illustrer les possibilités 
d'action. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe iilustr nions, 
cliquez sur la flèche située sous Formes, puis sur le modèle 
de bouton approprié dans la rubrique Boulons d'action 
{tout en bas). Nous allons commencer par insérer un bou- 
ton Accueil 



a Cliquez dans la diapositive à l'emplacement voulu, 
puis faites glisser la souris pour tracer la forme cor- 
respondant au bouton. Notez qu'une fois encore le 
bouton est automatiquement assorti au thème de la pré- 
sentation. La boîte de dialogue Paramètres des actions pro- 
pose les différentes opérations qu'il est possible d'associer 
au bouton. Comme nous avons choisi un bouton Accueil, 
l'opération sélectionnée par défaut est l'affichage de la pre- 
mière diapositive. Cliquez sur OK. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Pbur tester le bouton, cliquez sur Haine Diaporama dans le coin inferieur droit de la fenêtre PowerPoint puis sur 
le bouton d'action {le pointeur se transforme en main, caractéristique de la présence d'un lien). Notez bien que ce 
type de bouton est principalement destiné aux présentations affichées sur des bornes et mises à la disposition du 
publie Dans le cadre d'une présentation animée par uiie personne, celle-ci dispose du mode présentateur pour maîtriser 
à tout moment l'affidiage des diapositives dans n' importe quel ordre {voir TP consacré à ce mode). 



Les boutons d’action 


S Un clic-droit sur le bouton affiche une mini-barre d'outils à partir de laquelle vous pouvez rapidement changer 
l'aspect de ce dernier. Loption Styles, en particulier, ouvre une galerie de styles de couleurs identique â celle pro- 
posée sur l'onglet Format associé au bouton {souvenez-vous, les rubans associés ne s'ouvrent que lorsque l'élé- 
ment est sélectionné). Si vous avez besoin de changer le comportement du bouton d'action, cliquez-droit dessus et 
choisissez Modifier le lien hypertexte. 



E Pour redéfinir ce qui se passera lorsque vousdique- 
rezou placerez le pointeur sur le bouton, dioisissez 
une autre option dans la liste déroulante Créer un 
tien hypertexte , ou cliquez sur ie bouton d’une autre action. 
Si vous désirez exécuter un programme par exemple cli- 
quez sur Exécuter le programme , sur Parcourir, puis recher- 
chez le programme que vous souliaitez exécuter. Vous 
pourriez par exemple avoir besoin de lancer le navigateur 
Web en cours de présentation ou un programme métier 
que vous auriez besoin de présenter 



36 



É- Dunod - Tout repioduclicn non autonsée est un dcIrL. 


TP 12 * Insérer des boutons de navigation 


S Le bouton (faction que nous venons d'ajouter n'est disponible que sur la diapositive 11. Si vous voulez qu'il appa- 
raisse partout, il faut le placer sur le masque de diapositive. Commencez par le couper : clic-droit puis Couper ou 
Ctrt+X. Le bouton disparaît de la diapositive et est enregistré dans le presse-papier. Sur l'cHigtel Affichage, cliquez 
sur Masque des diapositives puis sélectionnez dans la colonne de gauche le masque associé â toutes les diapositive (véri- 
fiez son rayon d'action dans l'info-bulle qui s'affiche au suivol du pointeur de la souris). Collez le bouton (Clic-droit puis 
Côtier ou Ctrt+ V). 



S Sur rongleMJffit/iqge, cliquez sur Normal pour réafficher vos diapositives. \A>us constatez que le bouton est bien 
inséré partout, sauf sur la diapositive 9 car sur cette dernière les graphiques d'arrière-plan (du masque) ont été 
masqués. Comme le bouton fait maintenant partie de ces graphiques, il n'est pas visible. La solution la plus simple 
pour remédier â ce problème est de coller une fois encore votre bouton sur cette page. 
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Insérer un lien vers un site Web 


C omme évoqué au TP précédent, les boutons ne servent pas uniquement à la navigation, ils 
peuvent aussi lancer une application ou afficher un document ou une page Web, Dans ce TP, nous 
allons transformer une image en bouton d'action et lui faire afficher une vidéo proposée sur le site 
YouTube. Bien entendu, il faudra que l'ordinateur soit connecté a I nternet au moment de la présenta- 
tion pour que ce lien fonctionne. 


Préré£|Uis : TPI2. 

Fichier employé : TPI3.pplx 
Temp* de rédliNdlkm : 20 minutes 


E Ouvrez le fichier TPlB.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Celle-ci étant entièrement vide, vous allez d'abord 
choisir votre disposition, Sur rongletAoo/etf, cliquez sur Disposition et choisissez Titre et contenu. 



E Saisissez le titre de votre vidéo dans la zone réservée au titre, supp limez la seconde zone réservée en cliquant sur 
sa bordure puis en appuyant sur la toudie Suppr, puis ouvrez le presse-papier Office (voir TP 7). Affichez la page 
de votre vidéo YouTube (ou toute autre page Web à afficher dans la présentation) dans le navigateur Internet. 
Cliquez sur le bouton lmp êcr de votre davier pour prendre une capture décran de cette page. Cette capture apparaît 
dans le presse-papier. 
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TP 1 3 * Insérer un lien vers un site Web 


H Cliquez sur la miniature dans le presse-papier pour coller la capture dans la diapositive. Celle-d étant toujouis 
sélectionnée cliquez-droit dessus et clioisissez /tognecfou diquez sur le bouton Rogner de l'onglet Format). Vous 
devez faire glisser les poignées de rognage de sotie d'éliminer de la capture tous les éléments indésirables. 
Terminez en appuyant sur Entrée. 



4 


Redimensionnez l'image en faisant glisser les poignées de redimensionnement et position nez-la correctement. 
Dans le navigateur Web, sélectionnez l'adresse de la page et copiez-la (Ctri+Q. 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Cliquez-dnoit sur l'image et cl>oisissez Lien hypertexte. Un lien hypertexte correspond â l'adresse d'une page sur 
Internet, â un emplacement dans le même document (en l'occurrence une autre diapositive dans la présentation) 
ou à un autre document. Dans la fenêtre insérer un tien hypertexte , collez l'adresse de votre page â l'aide du rac- 
courci clavier Ctri+V puis cliquez sur OK. Notez â gaudie les différentes optons pour créer d'autres types de lien. 



S Pour vérifier la validité du lien, lancez le diaporama en cliquant sur l'icône Diaporama dans le coin inférieur droit 
de la fenêtre et positon nez le pointeur au-dessus de l'image : il doit se tran sfo r me r en main. Cliquez et vérifiez 
que votre page apparaît bien dans le navigateur Web. Appuyez sur Échap pour interrompre le diaporama. 
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Créer une diapositive Sommaire 


P our introduire ou conclure un diaporama, vous pouvez créer une diapositive contenant les titres 
de tout ou partie des diapositives de votre présentation. Cette création s'effectuait automatique- 
ment dans les versions de PowerPoint antérieures à 2007 et n'existe plus dans les dernières versions 
mais elle n'est pas difficile à réaliser, juste un peu plus longue. En créant un bouton de navigation qui 
mène a cette table des matières sur chaque diapositive et en transformant chaque titre de cette der- 
nière en lien vers la diapositive associée, vous créez un système de navigation personnalisé, 


Prérequfô : aucun 

Fkhter employé : TPI4.ppt,v ou votre propre présentation 
Temps de rêdlisalkm : 15 minutes 


m Ouvrez le fichier TPM.pptx et affichez le volet Plan â gauclie {cliquez sur le bouton Mode Pian de l'onglet 
Affichage dans RowerRoint 2013). Cliquez derrière le titre de la première diapositive et appuyez sur Entrée pour 
en insérer une nouvelle. Saisissez Table des madères puis appuyez sur les touches Entrée puis Tabulation pour 
créer une zone réservée de sous-titres. 


ACCUEIL INSERTION CRÉATION TRANSITONS AMMAT 

S S Un H imi 9 ^<9 lll 

Nouvelle- Tableau timiçei Imagos Capture Album Formes SmartArl Sraphiqi 

diapositive- - en ligne - photo- 

tn.jposilNîî tflbiwyr tinauts tnuilrat^s 

1 Criiitian d'una praumtation »ui Powerpoiirt 


►À saisir dans le volet de navigation 

►■Appu'uer sur la touche Tab pour continuer sur la diaoo précédente 



0 


* Dans le volet jPltan, en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez surcliaque diapositive dont le titre doit appa- 

* I raître dans la table des matières. Dans notre fichier TP 14, par exemple, il n'est pas necessaire de sélectionner les 
diapositives 7 et 8 puisqu'elles complètent le sujet de la diapositive 6. Copiez ces diapositives (Ctri+Q, cliquez 

dans la zone réservée de la table des matières puis collez le texte (Ctri+V). 
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GÉRER LE CONTENU DES DIAPOSITIVES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Effacez toutes les lignes de sous-tires pour ne 
conserver que les titres de diapositives. Notez que 
PowerPoint adapte automatiquement la taille des 
caractères pour tenter de tout insérer dans la zone réser- 
vée. À mesure que vous allez supprimer des lignes, il va 
augmenter la taille du texte. 


Table des matières 


► Conception du plan 

► Le thème 

► Les dispositions de diapo 

► Comment présenter des Imafes 

►COMMENT DU IflETM DE 

FAÇON jF Ti F 

► Diapositive sans tes graphiques du masque 
►- Formes et clîparts 

► Les boutons d'action 


a Nous allons maintenant transformer chaque ligne en lien vers la diapositive concernée. Cliquez-droit sur le pre- 
mier tire et choisissez Lien hypertexte Dans la fenêtre insérer un tien hypertexte, cliquez sur Emplacement dans ce 
document â gauche puis sur la diapositive appropriée dans la liste Tares des diapositives. Cliquez sur OK pour 

valider. 



S Pour vérifier la validité du lien, lancez le diaporama 
en cliquant sur l'icône Diaporama dans le coin infé- 
rieur droit de la fenêtre et positionnez le pointeur 
sur le premier titre : il doit se transformer en main. Cliquez 
pour afficher la diapositive. Appuyez sur Êchap pour inter- 
rompre le diaporama et renouvelez l'opération pour tous 
les titres de diapositive. 


Table des matières 

► Conception jdtnjUn 

► Le- thème 

► L« discutons. de dla&a 

► CMïiroeftt des Images 

► Diapositive sans t« araphiaues du nraaue 

► fy mt t e t ctiwrrc 

► ire bwt pn; 

► Lien vera une vidéo ifoutube 
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Les images 

Les TP d e cette troisième partie sont consacrés aux imag es et vous allez découvrir toutes les façons 
de les présenter dans vos diapositives : pour accompagner un textes n logo, en diaporama d Images, 
en arrière-plan de diapositive, etc. Ces TP présentent également quelques outils de retouche ainsi 
que toutes les options de mises en forme des images. 
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LES IMAGES 



Insérer un logo sur toutes les 
diapositives 


P our insérer un logo ou toute autre image ou graphique Sur toutes les diapositives ou Sur un SûuS- 
ensemble de diapositivesd'une présentation, il suffit de travailler sur un des masques de diapo- 
sitive, Nous avons déjà utilisé ces masques auTP4, justement pour modifier la police ou les styles de 
texte surtoutes les diapositives en même temps. Vous allez découvrir dans ceTP qu r il en est de même 
pour tous les graphiques présents sur le masque : ils apparaissent partout sauf sur les diapositives 
pour lesquelles vous avez masqué les graphiques du masque. 

Prér«C|Uiii : aucun 

F kii il* i* L'iii |t lu\ ê : TP I5.pptx. m i cros ù ft-pùw erp* tnt - L ù£ù . pag eu votre Logo 
Temps de réalisation : 10 minutes 


H 


Ouvrez le fichier TP 15. pptx puis cliquez sur Masque des diapositives sur l'onglet Affichage. Nous allons insérer par 
F intermédiaire dun masque un logo sur l'ensemble des diapositives, puis nous allons voir corn ment annuler cette 
option dans une diapositive particulière. 



S Positionnez le pointeur de la souris sur le premier masque dans le volet gauche et vérifiez dans Nnfobulle que ce 
masque concerne bien l'ensemble des diapositives U à 15). En effet, il existe un masque pour chaque mise en 
page de diapositive, ce qui permet de choisir des options de présentation différentes en fonction d'une disposition 
spécifique. Tout ce que vous allez définir dans ce masque * général » sera appliqué â l'ensemble des diapositives, sauf si 
le masque de la sous-catégorie â laquelle elle appartient comporte des informations contraires. 


1 

fl 

! 

Hen ri si le durera CH 

: iii Ute'À, ïïüï 1 . 




f acette Masque des diapositives; utilisé par la/ r les diapositive^} 1-15 










: 1 m 



a Dans l'onglet insertion, cliquez sur le bouton images puis naviguez jusqu'au fichier du logo à insérer Vous pouvez 
utiliser l'exemple de logo fourni pour ce TP nommé microsoft-powerpoint-logo.png. Cliquez sur le fichier puis sur 
insérer tou double-cliquez dessus). 
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TP 1 5 * Insérer un logo sur toutes les diapositives 


S Le logo s'affiche au centre du masque dans sa taille 
originale. Positionnez le pointeur sur un coin et 
faite-le glisser ides qu'il prend la forme d'une 
double flèche) en diagonale pour correctement dimension- 
ner limage Positionnez ensuite le pointeur au centre de 
l'image et la ires-la glisser au bon endroit dès qu'il prend la 
forme d'une flèche à A têtes. 



a Enregistrez la présentation PowerPoint puis ouvrez- 
la de nouveau et laixez le diaporama. 



a Pour revenir en mode d'affichage normal, diquez sur l'onglet Affichage puis sur le bouton Normal (à gauche) ou 
cliquez sur l'onglet Masque des diapositives puis sur le bouton Désactiver le mode Masque iâ droite). Vous consta- 
tez que le logo s'affiche sur toutes les diapositives, sauf sur la première qui a un statut spécial. 


JLTTlî DE WWW OUÏTES MAGE 
FORMAT FORMAT 

[P Bordure de I image T 
_ Q Effets de l'image T 
Disposition d'image T 


3 O 




■ligner' ; ? f| Hauteur : 



*6 Retu 1er T ^ Alignera gagehe 
B& Volet Séfeclion £ Contrer 

nr V arii ' ^ Aligner à dra te 


AAgner e*i h* ut 
cC- AJ^rrer au ju B ra 
AJkgnerefl bas 

D staribw hc-ijarrt! îTicnH 
j^i Distnbuer verticalement 



} * 

| ✓ A 

-liwrcu 1.1 1-Ii.il -I.e 

|ili i L « ■"•'i il' ' 1 

itre 

fl 

n m 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


Pour supprimer le logo sur une diapositive particu- 
lière, il suffit de la masquer â l'aide d'une astuce. 
Cliquez sur la diapositive 12, par exemple, puis sur 
Insertion, Rectangle. 


INSERTION CRÉATION 

TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPOIAV 

h a b. a 

Irrtàgea IrYblÿÈS Capturé Album 
•en borne * photo » 

E) « iii j» 

hjmi-éS buidutAil Gniphi^uÉ AppluLdtiOra 
* pour Office 


lmag*ï 


Rmpims réc*mpni«rt ulKsén 

a 

Litj«n 1 I “"H 



a Fai tes glisser le pointeur amdessus du logo pour 
dessiner un rectangle. Dès que vous relâchez la 
souris, celui-ci devient opaque et se remplit d'une 
couleur assortie au thème, mais pas forcément de la même 
couleur que le fond. 



S Sur l'onglet Format des outils de dessin (attention, il faut que la forme dessinée soit sélectionnée), ouvrez le menu 
Remplissage et cliquez sur la pipette. La pipette est un outil assez courant des logiciels de retouche avec laquelle 
vous sélectionnez une couleur affichée sur l'écran. Cliquez avec le pointeur transformé en pipette dans la zone de 
l'arrière-plan dans laquelle se situe le logo. La forme est tou [ours visible â cause de son contour 



même 


Pour supprimer le contour, diquez sur le menu 
Contour puis sur l'option Sans contour. La forme 
devient parfaitement invisible et le logo a disparu, 
s'il se trouve toujours sur le masque. 



iNM*TIOhfi UAPCMM* R[(rts»h! ùfHO«3E DAHOtHUt rûftumT 
i Fro-ïilcniLK - Ijbitui - If ■ 

3a- ÊÜMiAtSiteoimi Î4' 


11[us=. 


B ltfn 
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Insérer des photos avec titre et 
bordure 


N ous avons déjà indus quelques photos dans lesTP précédents mais nous nous étions contentés 
de modifier uniquement leur taille et leur position. Depuis la version 2007 d'Office vous béné- 
ficiez de galeries de modèles de présentation qui sont de plus en plus impressionnantes. Les outils 
d'édition graphique de PowerPoint et des autres applications du pack Office intègrent à chaque 
changement de version de plus en plusd'outilstraditionnellement réservés aux logiciels de retouche 
d'image. En maîtrisant ces outils, vous produirez des présentations à l'esthétique irréprochable. 


PrércquEs : aucun 

FEchter emplie : TPId.pptx. Les images fournies en exemple ou Les vôtres 
Temps de réalisai Lun : 10 minutes 


a Ouvrez le fichier TP 16. pptx, cliquez sur la diapositive 9 puis sur le menu dé rou lant /Voune/ie cticpositwe de l'onglet 
Accued. Choisissez la disposition Image avec légende Vous obtenez une diapositive mise en forme pour présenter 
une image et des zones réservées pour saisir un titre et éventuellement une légende. 
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LES IMAGES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


a Comme le texte de la diapositive vous invite à le (aire, cliquez sur l'icône au centre puis naviguez jusqu'au fidiier 
de l'image â insérer Double<liquez sur le fkhier « Timeo.jpg » ou sur votre propre fichier image. 
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TP 16 * Insérer des photos avec titre et bordure 


a Pour changer les dimensions de l'image affichez l'onglet Format des Outils image puis cliquez â gauclie sur 
Rétabiir iïmage. Faites ensuite glisser les poignées de redimensionnement ou saisissez la largeur ou la hauteur 
désirée dans les champs Taitie â l J extrémité droite du ruban. 



a il reste a « lia bi lier » notre image. Cette dernière étant tou jouis sélectionnée, ouvrez la galerie des modèles en 
cliquant sur la flèche dans le coin inférieur droit de cette dernière puis diquez sur le modèle qui se rapproche le 
plus de l'effet désiré. Notez qu'en décalant un peu l'image vous pouvez observer le résultat des différents modèles 
â mesure que la souris les survole. 
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LES IMAGES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Peaufinez si nécessaire l'allure de l'encadrement à l'aide des menus Bordure de l'image et Effets de l'image. Notez, 
une fois encore, que les couleurs proposées sont assorties au thème choisi pour votre présentation. Terminez en 
saisissant le titre et \a légende de l'image dans les zones réservées â cet effet. 



0 


N'oubliez pas que vous disposez des formes pour ajouter d'autres commentaires comme expliqué au TP 8, et en 
particulier d'une catégorie de formes intitulée Bittes et légendes. 
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TP 



Transformer un dossier de photos en 
diaporama 


C réer un diaporama avec quelques photos et passer du temps à saisir les titres et légendes est 
assez agréable, mais cela devient vraiment ennuyeux voire fastidieux quand le nombre d'images 
est conséquent Dans ce cas, il est préférable de demander à PowerPoint de construire automatique- 
ment l'ensemble des diapositives en précisant combien de photos il doit positionner sur chacune 
d'elles. Si certaines photos méritent d'étre affichées en grand format alors que d'autres seront plutôt 
présentées en groupe, vous devrez créer deux diaporamas différents puis regrouper les diapositives 
comme expliqué dans ce TP, 


Prércquts : aucun 

Fichier cmplovc : TPI 7.j*ptx : 

Temps de réalisai km : 10 minutes 


sentation existante. Il faut créer un album purs recopier les diapositives dans la présentation en cours. 


0 


Ouvrez le fichier TPI 7 pptx puis cliquez sur le bouton Album photo de l'onglet Insertion. Choisissez Nouvet Album 
photo. Vous ne pouvez pas insérer directement une série de diapositives créées à partir de pliotos dans une pré- 


INSERTION CRÉATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION 

ES Q 5® E 

■Il .1 % ® 

Images Image Capture Album Fome SmartArt Graphique Applications Lien Action Cor- 

en ligne - Bhniï'l 

pour Office t hyperteate 

Images t^J Nouvel album photo... 

^ Applications Liens Con 

Nouvel! album pti«i*o 

Créer une superbe présentation pour votre 
■collection de photos fevorite. 

^ fafoAfiér l’album photo... 

K 


a Dans la fenêtre Album photo cliquez sur le bouton Fichier/disqœ puis naviguez jusqu'au dossier contenant vos 
pliotos (si vous n'avez pas de pliotos pour cet exercice, utilisez celles fournies avec les fichiers d'exercice). Faites 
votre sélection en fonction de la situation : cliquez sur le raccourci clavier Ctri+A pour sélectionner toutes les 
images du dossier, ou cliquez sur la première puis sur la dernière d'une série en maintenant le bouton Maj enfoncé, olj 
sélectionnez les pliotos individuelles en maintenant la touche Ctrt enfoncée. Ici nous avons choisi la seconde solution pour 
sélec don lier toutes les images de fleurs dans les fichiers d'exercice. Cliquez sur Ins&er. 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


a Vérifiez votre sélection dans la fenétreXUbcm photo en cliquant sur chaque élément de la liste Images da ns l'album 
et en observant l'aperçu. Vous disposez des contrôles affichés sous la zone d'aperçu pour corriger l'orientation de 
la photo, le contraste et la luminosité. Pour supprimer une photo de la liste, codiez sa case puis cliquez sur le 
bouton Supprimer. 


a dan: I album : 


+ 



H 5 

DSCJH52 


n e 

DSC JB 53 


H 7 

KCJH54 


r. s 

racjHss 


n g 

MCJB57 


r n» 

DSCJJ06O 




r iz 

liDrlensuï 



SSiPP™ 1 " 


HH SS®] 


B 


_ , Par défaut, les photos sont ajustées à chaque diapositive mais vous avez d'autres options à votre disposition dans 
4 | fa menu déroulant Déposition de l'image. C'est là que vous précisez s'il doit y avoir un regroupement par deux ou 
quatre images par exemple, et si PowerPoint doit prévoir une zone réservée pour les titres et légendes. Le clioix 
est aussi affiché dans la zone daperçu de la disposition â droite. Choisissez si besoin un thème en cliquant sur Parcourir 
puis diquez sur Créer 


Prcsrnluti'iin de l’album 
ffispu-sltlGEi Ut l'ifnagt 4 lnaaiî 
£ornw du tadrî ; 

ILémf 


Ajuster A ta diapositive 

1 image 

2 jnugts 


1 image avec un titre 

2 images wee lit» 

* images avec dire 



cm 


B 


_ I À ce stade, vous disposez dun diaporama de photos fonctionnel. Cependant, si ces diapositives sont destinées â 
5 I être insérées dans la présentation en cours, il faut maintenant les déplacer. Sur l'onglet Affichage, diquez sur le 
bouton Réorganiser tout. PowerPoint empile les deux présentations de sorte qu'elles soient visibles â l'écran en 
même temps. Sélectionnez les diapositives de l'album plioto puis faites-les glissera l'emplacement approprié dans le volet 
des miniatures â gauche. 
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TP 1 7 * Transformer un dossier de photos en diaporama 


s 


Notez que le fond de ces diapositive a changé, elle se sont automatiquement adaptée au thème de la 
présentation ! 




IPie.pptK - P«wf(fP(5irvt 1* H — □ X 

ACCUEIL hSUftÛN CRÉATION TRANSTTO ANIMATIQ DIAPüRAM RÉVISION AfHCHAGÈ DÉVELOPPE Christine,- - 

* fin □- Un E; M 


ÏTfb. 1 — ; ê3 

Coller Nouvelle 

’ & diapositive’ B 

FTCSEt-pipîïiS r. IJiapp-irtiw c 

9 . Ë 

ail 


10 jg 

u m 

i3 t^â 

14 RÏT‘ 


G T ï S ; 


=* m - 


Dessin Modification 



Cliquez pour ajouter des commentaires 


OlAMSimÆli QC1A QS 


± COMMENTAIRES W COMMENTAIRES 

B 

m 

m <7 
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Reproduire la mise en forme et 
compresser les images 


P our qu'une présentation soit efficace, il faut qu'elle soit irréprochable au niveau du Contenu et 
des graphismes. Pour ce qui concerne ces derniers, il faut un peu d'originalité mais pas trop, et 
surtout, ils doivent rester cohérents et homogènes tout au long de la présentation. Si vous choisis- 
sez d'encadrer et d'appliquer des effets à une image, il serait judicieux d'appliquer la même mise en 
forme aux autres images. 


PrCrcqufô : aucun 

Fichier employé : TPIB.pptx, 

Temps de réuli* ni km : 5 minutes 



Ouvrez le fichier TPIB.pptx et sélectionnez la diapositive 5 qui contient une image mise en forme. Nous allons 
reproduire cette mise en forme sur les images des diapositives 7 et 3. Cliquez sur T image puis double-cliquez sur 
le bouton Reproduire la mise en forme. 
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IP 18 * Reproduire la. mise en forme et compresser les images 


a Le pointeur prend la forme du pinceau et toutes les images sur lesquelles vous a liez cliquer vont adopter le même 
style. Faites glisser le curseur du volet gauche pour afficher les diapositives 7 et 8 et cliquez sur la 7. Le pinceau ne 
s'active que lorsque vous cliquez dans la diapositive au centre. Cliquez tour â tour sur les rois images affichées 
puis passez â la diapositive 8. 



a U ne fois que toutes les images ont été mises en forme, appuyez sur la toudie Èchqp ou diquez de nouveau sur 
le pinceau pour le désactiver Cet outil fonctionne aussi en mode * ponctuel = 4 . Si vous cliquez simplement sur le 
pinceau puis que vous diquez sur l'objet â mettre en forme il se désactive aussitôt sa tâche accomplie. Si vous 
changez d'avis sur la mise en forme d'une image, diquez dessus pour afficher f onglet format puis cliquez sur le bouton 
Rétablir limage. 


HÉATK>N TRANSITIONS 


K Compresser te images 
Éjfô (templier l'im^t 


'TT 


ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVEIQH AfflCHAGE OÉVELOPPOJR FORMAT r 

E, Bordure de l'image T Avancer 

O eifri * - ■£] fi «u(r 

Disposition d'image T §& Volet Séli 


S s □ 2 S 2 □ □ g Q[i 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Attention, si vous insérez plusieurs images en provenance de votre appareil plioto {celles d'Internet sont assez 
légères en gêné ta D, la taille de la présentation va rapidement devenir importante. Si vous exécutez la présentation 
sur votre ordinateur et que vous n'avez pas besoin de la partager cela n'a pas grande importance mais dans le 
cas contraire il faut compresser les images pour en réduire la taille. Toujours sur l'onglet Format de l'image, diquez sur le 
bouton Compresser ies images. 



0 Décodiez la cas e Appliquera Ctmage sélectionnée uniquement pour traiter toutes les images du document Si des 
images ont déjà été compressées, elles ne le seront pas plus puisqu'il s'agit de leur appliquer une résolution par- 
ticulière en supprimant des pixels. Si l'image se présente déjà dans cette résolution ou dans une résolution infé- 
rieure, elle sera conforme et ne sera pas traitée. Codiez ensuite l'option de sortie appropriée. Notez que c'est pour l'im- 
pression qu'il faut réserver la plus grande résolution afin que les images conservent une bonne qualité. Terminez en 
cliquant sur OK. 
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Transformer une diapositive en 
image JPEG 


S i vous travaillez avec la version 2007 de PowerPoint vous ne bénéficiez pas encore de la possi- 
bilité d'enregistrer le diaporama en version vidéo afin de le visualiser sur un lecteur de salon. En 
transformant les diapositives en images JPEG, vous serez en mesure de les afficher sur un tel lecteur. 
De plus, les outils de miseen page et de mise en forme de PowerPoint étant simples d'emploi et assez 
faciles à utiliser, vous pouvez vous servir de cette application pour créer des compositions d'image 
ou même une carte de visite puis la partager ou l'imprimer en la transformant en image JPEG, 


Pr ltuli h is : aucun 

Fichier employé : TPI9.pptx 

Temps de rédlL'uHkm : 5 minutes 


a Ouvrez le fichier TP 19. pptx puis cliquez sur fichier, enregistrer sous Dans le menu déroulant Type, choisissez 
Format JPEG ou fichier d'échange JPEG. Cliquez sur Enregistrer. 
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LES IMAGES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


a Si vous aviez diquésurune diapositive particulière, vous pouvez mai menant choisir de convertir unique ment Œttse 
diapositive-là, sinon cliquez sur Toutes les diapositives. 



a CIiaque diapositive est enregistrée dans un fichier image distinct, dans un dossier au nom de la présentation 
PowerPoint 
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Tableaux et 
graphiques 


Les TP de cette partie sont consacrés aux tableaux et graphiques qui sont des éléments courants 
dans toute présentation professionnelle. Les premiers ont deux fonctions : la présentation pratique 
et esthétique d r un planning ou de données comme dans un tableau créé dans Word (vous pouvez 
faire dés calculs dans un tableau Word maïs c r est assez compliqué et pas du tout dynamique), ou la 
présentation de don nées à a na lyser ou à calculer comme dan s un ta btea u créé dans Excel. 

Les graphiques étant par nature des outils de communication, puisqu'ils transforment des tableaux 
de données difficiles à décrypter en représentations visuelles dans lesquelles on repère d'un coup 
d'œil des tendances et proportions, ils trouvent tout naturellement leur place dans une présentation 
PowerPoint. 


AHON TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION AFFICHAGE DÉVELOPPEUR CRÉATION DEPOSITION 
^ Inféreren dessous *ÏRT- ■ = = |||A O O Hauteur 

tU Inférer à gauchi 


us ÜË Inférer à droite 
et colonnes 


S Largeui 

Fusionner F ractiofiner = 4 7g cm * m Ij S H Marges de 


3» ■= = 


ZOftcm t 


23 ,fl 8 cm : 


Avs' 

Rbcl 


Taille de la cellule 


Insérer à gauche 

Ajosrter «ne colonne fl gfluche dï Ifl colonne 
active. 


du texte- cellule’ D Conserver les proportions Ë&Velt 
Alignement Taille du tableau 


L/essmér un tableau 


Lundi Mardi Mercredi Jeudi I Vendredi 


Lundi | Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 



59 


TABLEAUX ET GRAPHIQUES 



TABLEAUX ET GRAPHIQUES 



Insérer un tableau 


I l existe quatre méthodes pour insérer un tableau dans une diapositive : vous le dessinez dans 
PowerPoint, vous copiez et collez un tableau existant depuis un document Word ou Excel, ou 
vous insérez une feuille de calcul Excel depuis PowerPoint, La première méthode crée un tableau 
simplement destiné à présenter des informations dans des cases, les deux suivantes récupèrent des 
tableaux existants, et la quatrième permet de créer un tableau dans une diapositive, comme si vous 
étiez dans Excel, avec toutes lesfonctions d'Excel à disposition, CeTP aborde la première méthode. 


Prércciute : aucun 

Fichier employé : TP2ü.pplx 

Tcmp* de réalisai Lu M : 15 minutes 


Ouvrez le fichier TP20.pptx puis cliquez sur la dia- 
positive 3. Cette diapositive étant vidç, nous allons 
choisir la disposition adéquate pour nous simplifier 
le travail. Sur l'onglet Actuel cliquez sur le menu Disposition 
et clioisissez Tare et contenu. Cette disposition crée une 
zone réservée au centre de la diapositive, prête à accueillir 
un tableaq, Line image, un graphique ou une vidéo. 


Cliquez sur l'icône insérer un tableau puis dtoisissez 
les nombres de lignes et colonnes appropriés. 
Attention, cette méthode ne crée pas un tableau 
dans lequel vous serez en mesure de faire des calculs, si 
vous voulez insérer un tableau de type Excel, passez au 
TP 21. Rien n'est i (réversible dans cette création, si ces 
nombres se révèlent erronés par la suite, il suffira de rajou- 
ter ou de supprimer des lignes ou des colonnes comme 
expliqué plus loin. 





a Comme toujours, l'élément inséré adopte des couleuis assorties au thème de la présentation. Pour remplir les 
cases, cliquez simplement à l'intérieur et saisissez votre texte. Pour passer d'une case à l'autre, inutile de re prendre 
la souris à diaque fois : cliquez simplement sur la toudie Td> pour vous déplacer vers la droites ou sur une des 
touches flèche, Notez que lorsque le tableau est actif (vous avez cliqué â l'in té rie urt, le ruban comporte deux onglets 
supplémentaires : Création et Disposition. Servez-vous de V onglet Création pour régler tous les aspects est lytiques du 
tableau. La ga lerie de modèles, en particulier, permet d'appliquer en un clic un ensemble de mises en forme. 


HUptftn-tk □ A ta p*fi**ï EdfefPe 
. iUgniM'Hetwi □ A LJ Ocnÿis r«jmç 
S Lipiw t □ Cstonn«tbin*s 





>1 
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T? 20 * Insérer un tableau 


a Longlet Disposition fournit toutes les fonctions de remodelage du tableau, comme l'insertion ou la suppression de 
lignes, colonnes ou cellules, les options d'alignement et de mise en forme du texte dans une cellule, la taille du 
tableau, etc. Pour insérer une nouvelle colonne, par exemple cliquez dans une cellule puis choisissez insérer ù 
gauche ou Insérer à droite. 


ATLQN TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION AFHGHAGE QÉVÈLÛPPËUR CRÉATION 


Bp Insérer en dessous 
ËÜ Insérer à gauche 
us DS Insérer b diode ■ 
et imiennei 


Fusmnnrf Fractionner 


n Ëp-î- 

^ Largeur: ïî, 3 S cm , 


2 14,78 cm :|ffî □ El El 0 rierataliDn de 
^ 1 ■■ rfuterf*- «Me* U 


DEPOSITION 

■] Aval 
R«l 


Taine de la cellule 


du tedt - cellule * 
Alignement 


Largeur: 

J Conserver Ici propoitiotru ^ Vole 
Taille du tableau 


Insérer àÿiutlie 

: colonne a gauche de la colonne 


Ajouter i 
active. 


L/esbiner un tableau 


ndi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 



lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 


a 


Pour ajouter une nouvelle ligne, appuyez sur la touclie Jàb lorsque vous vous trouvez dans la dernière cellule â 
droite du tableau ou cliquez sur insérer au-dessus ou sur Insérer en dessous 


ATION THAMSTTIONS 

l’ï^ Insérer en d»sous 
S Insérer à gauche ^ 

us IIS Insérer j droite 

et coLonnsi 


ANIMATIONS 


DIAPORAMA 


RÉVISION 

;□! s* 


AFFICHAGE DÉVELOPPEUR CRÉATION DISPOSITION 




gg gg a 1 I |UBm> 

Fusionne» Fractionner ^blHcni S|@| S Orientation Marges de 

du torle T cellule ’■ • - 

Fusionner Tarlle de là cellule Alignement 


|^) Hauteur: 
Largeur 


•] Avb 


23 , 88 cm Z j| F>d 
Conserver les proportion* ^ Voir 
Teille du tableau 
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TABLEAUX ET GRAPHIQUES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


Pour en terminer avec les options de mise en forme 
les plus importantes, examinons la mise en forme 
des cellules. Pour changer cette mise en forme, cli- 
quez dans la cellule concernée ou sélectionnez le groupe 
de cellules à modifier Choisissez ensuite une des options 
du group e Alignement. Pour écrire les eivtétes à la verti- 
cale, par exemple, sélectionnez les cellules de la première 
ligne puis cliquez sur Orientation du texte et dwisissez 
l'option appropriée. 




S PowerPoint ne modifie pas automatiquement la 
taille des cellules lors d'un changement d'orienta- 
tion. Pour changer la hauteur dune ligne ou la lar- 
geur dune colonne, positionnez le pointeur sur la ligne à 
déplacer puis fai tes-la glisser dés qu'il se transforme en 
double flèche. Vous pouvez aussi changer les valeurs dans 
les champs Hauteur et Largeur de l'onglet Disposition. 



E Pbur dessiner un tableau beaucoup moins régulier 
et conventionnel, sélectionnez la diapositive sui- 
vante <la 4). Dans le groupe Tdyfeau de l'onglet 
Insertion, cliquez sur Tableau, puis sur Dessiner un tableau. 
Le pointeur prend la forme d'un crayon. 




Image Irnsges Capture Album Forme 
’ p FwtO ' | * 

Iruéfer un tableau 

□□□□□□□□□□ I 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 

ÉniArrr un labfttwu... 

P't Dessiner un tableau 
Feuille de calcul ^(tel 


Dessiner 

® 
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T? 20 * Insérer un tableau 


S Commentez par tracer le contour extérieur du tableau en faisant glisser la souris en diagonale jusqu'à la taille 
souhaitée. Tracez ensuite les lignes individuellement en cliquant-glissant de gauche adroite ou de haut en bas. 
Notez que dés la première ligne tracée les onglets Création et Disposition ont lait leur apparition. Si vous perdez 
le crayoq, diquez sur le bouton Couleur du stylet de l'onglet Création et continuez à tracer vos lignes. 





Pour effacer le trait d'une cellule, cliquez sur la Gomme , adroite de l'onglet Création ou maintenez la touche Maj 
enfoncée. Le pointeur prend la fonme dune gomme. Cliquez sur le trait à effacer. 
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TABLEAUX ET GRAPHIQUES 



Créer un tableau Excel 


P owerPoint^ Word et Outlook offrent tous la possibilité de créer dans une diapositive/document/ 
message un véritable tableau Excel, en bénéficiant du ruban d'Excel et de l'ensemble des fonc- 
tionnalités de cette application. Cela signifie que si le tableau n'a pas encore été créé dans Excel, 
auquel cas un simple copier- coller aurait permis de le récupérer sur une diapositive, il est inutile de le 
faire dans cette appl ication. PowerPoint se fait passer pour Excel le temps de la création du tableau. 


Préruquis : aucun 

Fichier employé : TP2 1 .pptx 

Tl- ni f j* de rû a Lis ni Lun : 15 minutes 



Ouvrez le fichier TPZI.pptx puis diquez sur la diapositive 5. Sur l'onglet Insertion, cliquez sur Tableau, FetMe de 
œlcui Exæi. Déplacez la mini-feuille Excel créée en positionnant le pointeur sur sa bordure grisée puis en la faisant 
glisser. Redimension nez -la comme une image, en faisant glisser une des poignées de redimensionnement 


ÆCUEIL INSERTION CRÉATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION AFFICHAGE DÉVELOPPEUR 



* .1 :*! H D A ^ 

«if tmages Capture Album Fmis SmartArt Graphique Applications L*en Action Commentaire lent En-tftf WordM Data (t Nu 

ï ligna - plwto- * pour Office- tiypeiterte deterte Pied - heure dia 

Insérer un tableau HluStr-atiiHVA Applications lierti CemrtkentJftei T trie 


□□□□□ 


□□□□ 


□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ • 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□ 
rm Insérer un tableau,.. 

||3f D*sw*i un tibleau 

Feuille de calcul Excel |\ 


Créer un tableau Excel 



A B S-il 

il 



1 


T \ 

' • 1 


S Tant que vous remplissez ce tableau, le ruban de PowerPoint est remplacé par celui d'Excel. \A>us travaillez dans 
ce tableau exactement comme vous le feriez dans une véritable feuille de calcul. Quand vous avez termiiié, cli- 
quez dans le fond de la diapositive : la feuille Excel se transforme en simple tableau Poweifoint. Double-cliquez 
dessus si vous avez besoin de la modifier. 


f* 


ACCUEIL IHÏFF:l'.Üh MISE EN PAGE FORMULES 
£ Sot** M/tonulKMe ' 10 Lowut’ 13 "«Jw-Khe-d ’É! 

IBîjticirtn- IQTaff |C Llalln ci Iik,:,., 

IGl Frunrirr - KJPllrfWi' IB 

BiNicMwe- di Nncinns 
’| I * V A (M/W/Wl* 

B 


m 

i 

; 1 


HfVEBN AFFICHAS 

zm. ©ÏWimrinrBni - 

^ Dira uni formula 
ilittaillift _ 

Nc-r-s 


DftHLDfPBLJt 

J> Pepéref les a*tïthl«vt5 SÏ.AtliclwfSti'iD'iThjles 
Rcpcio 1 In dciimdiiüfc ^ VirTiLAcn Jn cinm 
1^ £*iJlipi la Imrmlv 


FWiîUÉ CpBùrtiAtg 
Eipts" calcul" 
Calcul 
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Insérer un graphique 


C omme pour un tableau, vous insérez un graphique Excel Sur une diapositive en remplissant direc- 
tement dans PowerPoint lafeuille de calcul associée, ou en copiant-collant un graphique existant. 
Dans le cas d'un copier-coller, vous pouvez choisir de garder ou pas un lien avec le graphique d'ori- 
gine, de sorte que la diapositive soit automatiquement mise à jour si les données du graphique sont 
modifiées dans le fichier Excel. Vous avez exactement la même option lorsque vous copiez-collez un 
tableau d'un fichier Excel à destination d'une diapositive. 


Prérequts : aucun 

Fichier employé : TP22.pj>tx 

Temps de réalisai Lun : 15 minutes 
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TABLEAUX ET GRAPHIQUES 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Remplacez les exemples de données dans la feuille Excel par vos propres données,, puis doubler liquez dans la 
diapositive pour faire disparaître la feuille de calcul. Servez-vous ensuite des onglets Création et Format fou 
Disposition et Mise en forme) pour mettre en forme votre graphique . Longlet Création concerne l J aspect global du 
graphique. Choisissez un modèle de couleurs dans la galerie présentée dans la partie Styles du graphique puis changez 
éventuellement les couleurs de ce dernier en cliquant sur le bouton Modifier tes couteurs {ve rsion 2QB) 



E Pour changer tout ce qui concerne le titre, les étiquettes de données, les axes, vous disposez de l'onglet Disposition 
avec la version 2007. Dans les versions ultérieures, cliquez sur le bouton * f droite du graphique pour choisir 
les éléments à afficher ou masquer : le bouton pinceau pour changer les styles de couleurs appliqués et le bouton 
filtre pour sélectionner les séries de données âafficher/masquer. Le volet latéral à droite affiche tous les paramètres modi- 
fiables des éléments du graphique : sélectionnez l'élément concerné dans la liste Options.. . puis changez les valeurs qui 
s'affichent dans le volet. 


Mettre en itomne des séries de données * * 



MJMiMir, li uumiqiii 

R jw 

□ lr^nriflw. 

■J Titr* du grçAiÇitf: 

n tupHtan rff 

□ TiUfl de dfl-nm 

LI BniDV^iiar 


El Lrqcr*±r 
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TP 22 * Insérer un graphique 


S Vous constatez qu'un graphique créé dans PowerPoint peut évoluera tout moment si vous affichez le tableau de 
données et que vous le modifiez. En ce qui concerne le copier-coller d'un graphique existant, il est possible de 
conserver un lien avec le fichier source et de garder ainsi la possibilité de faire évoluer le graphique en modifiant 
ce fichier source {un copier-coller simple crée une copie « figée » du graphique). Cliquez sur Nouveffe diapositive puis 
ouvrez le fichier effectifs.xisx. Copiez le graphique puis cliquez sur le bouton Cofier de PowerPoint et dioisissez une des 
deux options de collage avec « lier les données », 



a 


Modifiez maintenant une valeur dans le fichier Excel : saisissez ZO garçons en CM1„ par exemple. Vous constatez 
que les deux graphiques {dans Excel et dans PowerPoint) sont aussitôt mis à jour. 
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Le son 


Le son peut prendre diverses formes dans une présentation PowerPoint. Il peut être bref et 
accompagner une transition ou un effet (vous découvrirez cette fonction dans la partie réservée aux 
animations),, il peut s'agir d r une musique qui accompagne un diaporama qui s'exécute en boucle et/ 
ou de façon autonome, d'une interview à faire écouter en complément de la photo de (Interviewé, 
de commentaires enregistrés par vous sur certaines diapositives ou même die l'enregistrement des 
échanges pendant que vous déroulez la présentation devant votre auditoire. Les TP de cette partie 
présentent les caractéristiques essentielles de l'insertion du sonet expliquent comment l'insérer sous 
toutes les formes citées précédemment. 


TPZ5--pptr - PowerPoint 

ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION A F FICHA Cf 


DÉVELOPPEUR. FORMAT 


ÛUULÎALJDfO 


LICTURE 



Aucun Lire en 
ilyle Miiire-plan 



Optons audio 


5tÿl«i au4io 
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Où trouver des fichiers son ? 


L orsqu'on parle de son dans uneformation consacrée à PowerPoint, les stagiaires ont aussitôt pour 
habitude de rechercher des sons amusants sur Internet pour accompagner une animation, La bi- 
bliothèque de Microsoft Office contient aussi de nombreux fichiers son dans lesquels vous pouvez 
puiser mais n'oubliez pas que votre téléphone portable est certainement également capable d'enre- 
gistrer de l'eau qui coule, un chant d'oiseau, une interview,, des cris d'enfant, etc. 


Prérequis : aucun 

F Ich ie r un p lo\ é : TP23 .pptx. chatmpJ 
Tl- m [jh de ré a Ilh a élu n : 15 minutes 


m ouvrez le fichier TP23.pptx puis cliquez sur la diapositive 2. Nous allons chercher un miaulement de chat pour 
accompagner l'affichage de cette diapositive. La. recherche la plus simple se fait directement dans PowerPoint : 
diquez sur le bouton Audio de l'onglet insertion, clioisissez Audio en ligne (20B) ou Son de fa bibliothèque multi- 
média i2007) puis saisissez des mots-clés dans le champ Rechercher. Les résultats sont cependant assez décevants et tout 
ce que vous trouverez en matière d'animaux est le cri du morse ! 


* fliTÜUft AM SITES 


limage dipart Office.com 


<H 


1 nésulWl de rcchenche pour 


Cri du monit 

M7 


Sélectionnez un élément. [nacrer Annuler 
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TP 23* Où trouver des fichiers son ? 


a Si vous affichez en revanche votre moteur de recherche préféré et que vous saisissez les mots-dés Banque sons 
anrrraux granits, vous allez trouver quantité de sites qui diffusent ce genre de fichier, et en particulier le site de 
UnKfersat-soundbank.com très fourni. Cliquez sur un groupe de sons dans le haut de la fenêtre {Bruitage 1, 
Bruitage 2, etc.) pour afficher les différentes catégories de son et diquez sur Tune d'elle ou dioisissez un lien dans la barre 
latérale gaudie. Ici nous avons choisi Son et bruitage des animaux, puis Chats au centre. 



a Écoutez les différents sons proposés puise lie reliez les liens de téléchargement dessous. Cliquez-droit sur le fidiier 
choisi, dioisissez Enregistrer le lien sous. . . puis enregistrez le fichier son â l'emplacement voulu. 

À la fin du téléchargement, retournez dans PowerPoint et cliquez sur le bouton Audio de l'onglet insertion, dioisisr- 
sez Audio sur mon PC. Naviguez jusqu'au fidiieret doubler liquez dessus (vous pouvez utiliser le fidiier chat.mp3 fourni 
dans les fidiieis déxerdees). 



71 


LE SON 





LE SON 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Le son inséré prend la forme d'une icône de haut-parleur. Lorsqu'elle est sélectionnée, deux onglets supplémen- 
taires s'affichent dans le ruban avec toutes les options pour ce fichier son. Codiez la <ase Masquer pendant ta 
présentation de l'onglet Lecture pour faire disparaître l'icône du haut-parleur puis clioisissez dans la liste Début 
quand le son doit se diffuser : Automatiquement (à l'af fie liage de la diapositive) ou au die. Il est possible aussi de lier le 
son â une animation, à l'affichage de l'image, parexemple, comme vous le découvrirez dans les TP de la partieAnràcrflbn. 


TP25-ppbr ■ PowerPoint OUTILS AUDIO 

ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR. FORMAT LECTURE 


B Défi**; 
"Tl R-CDrod 


! Reproduire îup Autorojtiquemierat 

‘ C ft t .Lid C jUHlLl â Aui:lK 


5 


Masquer pendant la FnésentatHîn 


Outrons audio 


Comment présent^ 


* 

Aucun Lire en 
style arriére- pldi 
Styles audio 




Attention, PowerPoint ne prend pas en diarge tous les fonmatsde fidiier son, mais vous pouvez installer d'autres 
décodeurs audb et vidéo sur votre PC pour les fichiers non supportés en standard {consultez l'aide). Void les 
formats pris en cliarge par PoweiToint 2013 : 


Format de fichier 

Extension 

Fidiier audio Al F F 

.aiff 

Fichier audio AU 

.au 

Fidiier MIDI 

.mid ou .midi 

Fidiier audio MP3 

,mp3 

Advanced Audb Coding - Fichier audio MPEG-4 

.m 4a, ,mp4 

Fidiier audio Windows 

.wav 

Fidiier Windows Media Audio 

.wma 
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Insérer une musique de fond et l'ajuster 
à tout ou partie de la présentation 


D ans une présentation ou une partie de présentation destinée à être uniquement regardée,, et 
non commentée, un bruitage d'ambiance ou de la musique peut accompagner une ou plusieurs 
diapositives. Si le fichier audio est trop court, vous le lisez en boucle, s'il est suffisamment long pour 
choisir un extrait, vous allez apprendre dans ce TP à le découper pour l'adapter à la durée de la pré- 
sentation ou des diapositives associées. 


Prércquis : aucun 

Fichter emploi : TP24.pptx, cascade. ttip3 et alouette. 
Temps de ré* lis al km : 15 minutes 


a Ouvrez le fichier TP24.pptx puis diquez sur la diapositive 3. Nous allons ajouter un bruit de ruisseau et un chant 
d'oiseau pour compléter l'ambiance et le son devra être diffusé pendant toute la durée d'affichage de la diaposi- 
tive. Sur l'onglet insertion, cliquez sur Audio puis Audio sur mon PC Naviguez jusqu'à vos fichiers d'exercice et 
double-cliquez sur cascade. mp 3. Notez que PowerPoint a filtré le contenu du dossier et ne vous présente que les fichiers 
audio compatibles. Si votre fichier son se trouve dans le dossier sélectionné et qu'il n'apparaît pas dans cette fenêtre, c'est 
que son format n'est pas pris en charge, 


) i r n □ 

ï Équation Symbole Vidéo 


SymDciF! 


Recommencez avec le fichier alouette. mpï et la ites glisser les icônes de ces fichiers veis le coin supérieur droit de 
la diapositive. Pour lire le son, cliquez sur le bouton de lecture situé sous l'icône du haut-parleur ou diquez sur le 
bouton Lecture à gauche de l'onglet Lecture associé au fichier son. 



4 ) 

Audio 

4g Audio «ï ligna... 
Audio sur ™?n PC-.. 
Enteqiîtrer l audlo,.. 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Cliquez sur l J icône du fichier alouette.mp3 et cochez la case Masquer pendant fa présentation. Si vous masquez 
ainsi l'icône lors de la présentation. il faut programmer la diffusion du son d'une façon ou d'une autre puisque 
vous ne serez pas en mesure de cliquer sur l'icône du haut-parleur pour lancer la lecture. Dans le groupe Options 
audio de l'onglet Lecture, ouvrez le menu déroulant Début et c\\o\s\ssez Automatiquement puis codiez la case Boude 
jusqu'à i'arrêt. 


"fP27.ppti ■ PowerPoint OUTILS ÀUMÜ 

DATIONS DIAPORAMA RÉVISION AFFICHAGE DÉVELOPPEUR FORMAT LECTURE 
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. , Faites la même cliose avec le fichier cascade. mp3 et lancez le diaporama.. Vous allez constater que les deux sons 
4 I s'exécutent en même temps dès l'affichage de la diapositive et jusqu'à l'affichage de la diapositive suivante. Nous 
allons maintenant programmer une musique pour accompagner les quatre diapositives suivantes. Cliquez sur la 
diapositive A et insérez comme expliqué précédemment un de vos fichiers de musique (l'option Lire une piste de CD 
audio n'étant plus disponible depuis PowerPoint 2010, vous devez obligatoirement convertir la musique â diffuser dans 
PowerPoint en Mpî â l'aide du lecteur Windows Media). Choisissez Automatiquement pour l'option Début & pour régler 
les options de fii\ affichez l'onglet Animations et cliquez sur Personnaliser f animation ou sur làiet Animation. 
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O Durée; 

Auto Z 
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»,tn : 
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Dans le volet Animation, cliquez sur la flèche â droite du son puis choisissez Options d'effet. Sous l'onglet Effet de 
la fenêtre Lire Audio, sous Interrompre la facture, codiez la case Après, puis saisissez le nombre de diapositives 
pendant lesquelles vous désirez lire le son. 
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TP 24 * I nsérer une m usique de fond et l 'ajuster à tout ou partie de I a présentation 


H 


Dans la même fenêtre, sur l'onglet Minutage, sélectionnez A wec ta précédente dans la liste Débat puis lancez le 
diaporama pour vérifier l'effet obtenu. Si le morceau est trop court, codiez la case Boude jusqu'à f arrêt sur l'onglet 
Lecture. 



a Pour supprimer une partie audio dont vous n'avez pas besoin au début du morceau tou â la fin), sélectionnez le 
clip audio dans la diapositive et sur l'onglet Lecture diquez sur Découper i'audio 


RCHŒR 

1 accueil INSERTION 

CRÉATION TflAJMSmONS AJJ1N 

► 3+ ts* «Üf 

Lecture Ajouter SuptpÀnwr Otaauper 

un signet le signet 1 audio 

Apertu Stÿfléti 

Durée -du lundu 

.il Apparition en fondu : W.QQ " 
II» Disparition en fondu: tffl.üü ' 

Édition 


a Dans la boîte de dialogue Découper i'audio, cliquez sur Lecture pour identifier le point de « découpage » et diquez 
sur Pause â ce moment-là. Servez-vous des boutons Image suivante et Image précédente pour plus de prédsion. 
Ensuite, pour découper le début du clip, cliquez sur le point de départ (indiqué pa r une marque verte, â l'extrême 
gaudie) et dès que le pointeur se transforme en flèche â deux têtes, faites glisser la marque â la position de départ sou- 
haitée pour le clip audio. Pour découper la fin du dip, faites la même cliose avec la marque rouge â l'extrême droite. 
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Enregistrer une narration 


V ous pouvez enrichir une présentation Web ou à exécution automatique en commentant orale- 
ment tout ou partie des diapositives et en enregistrant ces commentaires dans une narration, 
Ce faisant, vous pouvez aussi demander à PowerPoint d'enregistrer le temps passé à décrire chaque 
diapositive. La narration peut également être enregistrée pendant la présentation, ce qui permet de 
garder une trace des échanges entre le présentateur et les participants, de sorte que les personnes 
qui étaient absentes puissent profiter des commentaires apportés au cours de la présentation. 


P l'LTL J L|ll LS : aucun 
Fichier empkyé : TP25.pj>lx 

Temps de ré a lis à lion : 10 m imites plus La durée de La présentation 


S Ouvrez le fichier TP25.pptx puis sélectionnez la diapositive 2 à partir de laquelle nous allons enregistrer une 
narration, Sur l'onglet Diaporama, dans le groupe Configuration , cliquez sur Enregistrer fa narration {2007) ou sur 
Enregistrer te diaporama puis sur Démarrer f enregistrement à partir je fa diapositive actueffe. Si la narration s'étend 
sur toute la présentation, clioisissez Commencer l'enregistrement au début. Bien entendu, pour cette opération l'ordina- 
teur doit être équipé d'une carte soit, d'un microphone et de haut-parleurs comme c'est le cas de tous les ordinateurs 
portables aujourd'hui. Avant de commencer, assurez-vous que le micro fonctionne correctement. 


J ACCUa JWSEfiTlÛU CRtATIÛN TRANSIT» US AMMATUSJS 

DGAPURAMA RtvltfÛN AFFICHAGE DÉVELOPPEUR 

3 ¥ 5 1 ^ a 1 Q 
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□értarriDFdu diaporama 

ült -| 
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£> Ctenmeneer 1 enregistrement au début... Monrleurt 

•T * 

pj Démarrer 1 eniegist'enswc e partir de la diepothive actuelle.. ^ 

Effeter t 



S Pendant l'enregistrement, vous avez la possibilité d'enregistrer le minutage des diapositives, ce qui se révélera 
particulièrement utile si la présentation {ou une partie de cette dernière) s'exécute ensuite automatiquement Si 
vous ne désirez pas réaliser ce minutage, décodiez la case Diapositive et minutage de f animation. Cliquez sur OK 
{2007) ou sur Démarrer {'enregistrement. 



S Pendant que vous enregistrez la lia nation, vous parcourez la présentation et vous pouvez marquer une pause à 
tout moment en cliquant sur le bouton Suspendre ^enregistrement. Cliquez sur le bouton Reprendre l'enregistre- 
ment dés que vous êtes prêta poursuivre l'opération. 
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TP 25 * Enregistrer une narration 


0 


Pour arrêter l'enregistrement du diaporama, diquez-droit sur la diapositive, puis diquez su r Arrêter te diaporama. 
Le minutage enregistré du diaporama est alors sauvegardé et si vous affidtez votre diaporama en mode Trieuse 
de diapositives, vous allez voir le minutage affiché sous diaque diapositive. 


r i 

• rnirviK =f. rn-uipi. 





W POWERPOINT ■ 
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* « 3«3 2 
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Pour écouter la narration enregistrée pour une diapositive particulière, affichez cette diapositive en mode normal 
et positionnez le pointeur sur l'icône du haut-parleur qui la matérialise. Cliquez sur le bouton Lectire dans la barre 
de contrôles multimédias. 






41 » 00:00,00 4* 


Lecture/Pause (Alt+Q 
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Animer la 
présentation 


Le plus dur est fait, nous arrivons dans la partie la plus ludique et amusante de la création d'une 
animation. Vous allez choisir les transition s, cêst-à-dïre l'effet à appliquer lors du passage d'une 
diapositive à l'autre, et les animations, c'est-à-dire la façon dans chaque élément de diapositive va 
s'afficher à l'écran. 

Vous allez découvrir dans les TP de cette partie que tout peut être animé : le texte, les images, les 
graphiques. Maïs il ne faut jamais perdre de vue que les animations ne sont là que pour mettre en 
valeur les principaux éléments de la présentation. Si vous en abusez, elles risquent de détourner 
l'attention dé l'auditoire qui se souviendra des animations au lieu de retenir les informations 
stratégiques. 
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Choisir une transition 


P owerPoint offre un très grand choix de transitions, plus ou moins harmonieuses, Certaines sont 
assez attrayantes et étonnantes, mais n'en abusez pas. Réservez-les à quelques diapositives 
quand vous voulez surprendre votre auditoire ou lorsqu'elles sont particulièrement importantes. 
Pour les diapositives de texte, choisissez de préférence les fondus et les balayages et renoncez aux 
effets trop voyants. L'important reste le contenu de la présentation. 


Prércqub : aucun 

Fichier employé : TP26.pptx 

Temps de ré a lis a lion : 15 minutes 


E Ouvrez le fichier TPZô.pptx puis cliquez sur la première diapositive. Sur Y onglet Animations (PowerPoint ZOO 7) ou 
Transitions, parcourez la galerie des transitions en cliquant sur chacune d’elles afin d'obtenir un aperçu de l'effet. 
Développez cette gale lie en diquant sur le bouton Autres {coin inférieur droit de la catégorie Accêï à cette diapo- 
sitive ou Transition vers cette diaposüve). La galerie contient plusieuis catégories de transitions. Celles de la ligne supé- 
rieure sont les plus « discrètes », les autres sont un peu plus dynamiques. Cest dans cette dernière catégorie que vous 
allez choisir la transition de la première diapositive. Il faut démarrer la présentation en beauté. 



mlluel inssuich crUthu imwsnrjhiL «frmahi juhchaûé de.elwpéuo 
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a Cliquez sur la transition choisie puis cliquez sur le bouton Options d'effet pour choisir la direction (ce bouton 
n'existe pas en verso n 2007). Ajustez ensuite la durée (ou la vitesse de transition en 2007) si vous avez besoin 
d'accélérer ou de ralentir la. transition par rapport au réglage de base, \fous avez la possibilité d'associer un son â 
chaque transition en choisissant une option dans la liste déroulante Son mais évitez de le faire systématiquement, c'est très 
fatigant pour l'auditoire. 
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TP 26* Choisir une transition 


a Vous devez ensuite choisir comment vous allez pas- 
ser à la diapositive suivante. Si vous décodiez la 
case Manueffement, vous obtiendrez un diaporama 
autonome ou à exécution automatique. Il va alors défiler 
sans la moindre intervention de l'orateur ou du lecteur; au 
rythme que vous aurez défini en enregistrant le minutage 
{voir TPZ5) ou en saisissant une durée dans la case 
{Automatiquement) Après. Sinon le passage â la diapositive 
suivante se fera au die. 


^ Soft: icn| r F'duei à U didp'Uiilive vurvdnle 

O Uuree • 1H.U0 ; \Z Manueflemeil 

d Appliquer partout 0 Aptes : |0MJ .W 

Minutage A 

Après 

Atc.éd'ér à la diipLumve suivante après 
quelques secondes. 


S Cliquez maintenant sur la diapositive 2 puis sur la 
diapositive de fin en maintenant la touclie Mq en- 
foncée. Toutes les diapositives intermédiaires sont 
également sélectionnées. Répétez les étapes 1 â 3 pour 
sélectionner une transition dans la catégorie discrète {fon- 
dus et dissolutions) puis pour dioisir les options de transi- 
ta n. Vous constatez qu'une étoile s'affiche maintenant â 
gaudie de c lia que diapositive dans le volet gaudie, signe 
qu J une transition a été définie pour cliacune d'elles. Pour 
clianger la transition d'une diapositive particulière il suffit 
de cliquer sur cette dernière puis de cliquer sur une autre 
transition sur l'onglet Transition (Animation^. 
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Animer le texte 


E n animant le texte, vous maîtrisez l'affichage du contenu de chaque diapositive et vous avez la 
possibilité d'associer à l'affichage d'une ligne de texte individuelle l'affichage d'autres éléments 
comme des images. Cela permet de structurer la présentation et quand il le faut, de ménager le sus- 
pense. Le choix de l'animation et sa durée doivent être en rapport avec l'importance du message 
délivré. 5i toutes les diapositives « à texte » sont animées de la meme façon, vous gagnerez un 
temps précieux en animant le texte du masque de diapositive plutôt que celui de chaque diapositive 
individuellement. 


Prtrcquta : aucun 

Fichier employé : TF27.pplx 

Temps de rê ü I ls stl Luit : 20 minutes 


0 Ouvrez le fichier TP27pptx puis diquez sur le bouton Masque des diapositives de l'onglet Affichage. Nous allons 
appliquer ranimation de texte au masque, de sorte que le texte de toutes les diapositives s'en trouve automatique- 
ment animé, Si vous avez uniquement besoin d'animer le texte d'une diapositive particulière, exécutez ce TP sur 
cette dernière plutôt que sur le masque. Cliquez sur la première diapositive de masqua celle qui est utilisée par toutes les 
diapositives de la présentation. 
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TP 27* Animer le texte 


a Cliquez dans la première zone réservée icelle du titre) et affichez l'onglet Animations PowerPoint 2010 et 2013 
proposent une galerie avec de nombreux jeux d'animation que vous ouvrez en cliquant sur le bouton Autres 
Dans PowerPoint 2007, vous accédez aux animations en cliquant sur le bouton Animation personnalisée puis en 
cliquant sur le menu Ajouter &i effet dans le volet qui s'ouvre â droite. Les animations sont classées en quatre catégories. 
Les animations d'apparition {ouverture), qui règlent la façon dont le texte apparaît, les animations d'emphase, qui apr- 
pliquent un effet sur un élément de la diapositive afin d'attirer l'attention de r auditoire les animations de fermeture qui 
règlent la façon dont les éléments disparaissent de la diapositive et les animations de trajectoire. 
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a Cliquez sur chaque animation pour visualiser l'effet associé puis cliquez sur celle que vous avez retenue. Comme 
pour les transitions, vous disposez ensuite d'un bouton Options d'effet pour préciser éventuellement le sens de 
l'animation {pour l'animation Entrée brusque, par exemple). En 2007, ces options sont proposées da ns le volet 
Personnaliser ('animation. Enfin, choisissez une option dans le menu Démarrer iDébaû . Si l'animation choisie est une ani- 
mation dapparition {ouverture) et que vous conservez l'option Au dre, cela signifie que la diapositive va initialement s'affi- 
cher sans le titre. Ce dernier apparaîtra seulement après un clic de souris. Une diapositive sans titre n'ayant aucun intérêt, 
clwisissez plutôt une des deux autres options : Avec ou Après fa précédente, c'est-à-dire avec ou tout de suite après 
l'animation {qui fait partie des animations de diapositive). 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 

S Cliquez dans la seconde zone réservée et dioisissez une animation comme expliqué à lé tape 1. Vous pouvez 
conserver cette fois l'option au clic si vous désirez contrôler l'affichage de chaque élément de texte ifaites-le pour 
ce TP). Clioisissez une des deux autres options si vous créez une présentation â exécution automatique. Dans le 
menu du bouton Options d'effet, dioisissez Comme un seul objet si vous désirez que l'ensemble du texte de cette zone 
s'affiche au premier clic. Sinoi\ chaque sous-paragraphe s'affichera tour à tour â chaque clic sur la dia positive. Conservez 
l'option par paragraphe pour ce TP. 
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En 2007, le menu Options d'effet se trouve dans le volet Personnaliser t 'application. Cliquez sur la fiée lie â droite de 
ranimation de texte dans ce volet et dioisissez Options d'effet. Dans la fenêtre de l'effet, sur l'onglet Effet, dioisissez une 
option dans le menu Animer te texte. 
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TP 27* Animer le texte 


a Lancez le diaporama pour visualiser les différents effets. Vous allez constater, en particulier, que l'image de la 
diapositive 5 est animée alors que celles des diapositives 7 et 3 ne le sont pas. Cest parce que la disposition de la 
diapositive 5 est une image avec légende alors que celles des autres diapositives avec images sont vide ou avec 
un titre seul. Dans ce cas, l'image rte fait pas « corps » avec la diapositive et le masque n'agit pas sur cette dernière. 
Imaginons maintenant que l'animation ainsi appliquée automatiquement par le biais du masque ne convienne pas pour 
une diapositive. Cliquez sur la diapositive 11 puis sur le bouton Voiet Animation (ou Animation personnalisée) de l'onglet 
Animations. 
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S Tant que les animations du masque restent en 
mode « automatique », elles ne sont pas affichées 
sur la diapositive. Pour les modifier, cliquez sur l'ani- 
mation concernée dans le volet Animation puis sur Copier 
tes effets sur ta diapositive 
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a Aussi tôt, un numéro apparaît devant diaque élément de texte individuel pour matérialiser l'animation associée. À 
ce stade, les trois phrases s'affichent l'une après l'autre et ont chacune leur animation attitrée. Cliquez sur la flèche 
de l'animation 2 dans le volet et choisissez Démarrer après ta précédente de sorte que cette phrase s'affiche auto- 
matiquement à la suite de la précédente sans nécessiter de die supplémentaire. Cliquez sur l'icône Diaporama pour 
contrôler l'effet obtenu. Vous constatez que vous venez de modifier l'animation générale appliquée â l'aide du masque 
de diapositive. 


Diapositive sans les graphiques du 



Choix d'une texture en fond d( 

i \ [: 


diapositive 





2 |: 

Et application 

de motifs en 

fond de 


texte 

+*+**-* + #** 
♦****-*♦##■* 
*#*♦+*♦*** 





Volet Animation T x 

| fr Lin à partir Je | | - | r 

fl ■fr Diapositive sa... [J 

1 Choix d une I... [] 

2 if Et application... Q 


DBmarrer on cliquant 


O Démarrer après le précédent ^ 

Oprions d'effet... 

Minutage... 

M»ïqg(f l*çlwgnîiloÿif ïvmcte 
Supprimer 
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Animer des objets ou des images 


S i vous créez un diaporama de vos images de vacances, il ne sera pas nécessaire d'animer les 
images, le choix d'une transition adéquate sera amplement suffisant, Si les images de votre pré- 
sentation ont au contraire un rôle illustratif et que vous les présentez en appui de certaines actions 
ou événement, vous aurez besoin de maîtriser le moment de leur apparition dans la diapositive. En 
animant des images, vous avez aussi la possibilité de simuler un défilement d'images sur la meme 
diapositive. 


Prërcqufc : aucun 

Fichier employé : TP2S.pp.lx 

Temps de réttlisdlkm : 15 minutes 



S Ouvrez le fichier TP28.pptx puis sélectionnez la diapositive 4 Si vous déplacez limage, vous allez constater 
qu’une seconde image se trouve en dessous. Pour bien comprendre le mécanisme des animations d'objets, vous 
allez programmer l'affidiage de la première image, puis celui de la secoiide. Sur l'onglet Animations, cliquez sur 
Volet animation (ou Animdron personnalisée} pour ouvrir ce dernier puis diquez sur l'animation Masque : Corps Choisissez 
Copier les effets sur la diapositive (en ZQQ7, cette opération n'est pas requis^ les animations sont déjà, affichées). 


Comment présenter des 


► En mode défilant 
dans la même 
diapositive 

► Avec du texte 
WordÂrt 

« transformé * 



S , . . 

Volet Animation x 

► Lire la Tekctign j ■* t 
□ ^ m 

* Masque Titre □ 

# Masque Corps U » 

£ff(Hnr leu efien sur la diapgsrtwç ^ 
AlfithÉr le masque des diapositives 


^ r ^O(Jett;es de ^ 


a Cliquez sur l'image puis clioisissez une animation d'apparition (ouverture) sur l'onglet Animations. Le chiffre 3 
s'affidie â gauche de l'image ce qui signifie qu'elle sera affidiée â la suite de la dernière phrase de la diapositive. 
Nous voulons qu'elle s'affïclie après la phrase En mode défilant. . . pour illustrer le concept de défilement d'images. 
Cette animation doit donc se placer entre les animatioits 1 et 2 actuelles. Affichez ces deux animations en diquant sur la 
double flèche sous Espace réservé. 


""{^ÏVüirt Animation 

f Déclencheur * 

Üpliürrt Ajouter une 

* effet - animation - * Rfprixluir* I «nimifrm 


^ TÔT it V 

Tondu Ltf entrée brus... Flattant ant.. ? 
Animations 


► Démarrer: Aucfie 
© Dunfce: |«Ü0 : 

J Delai ; 


F.éarganiïtr I animation 
* Déplacer an téne meme ni 

T HMp^*çiersilt*rifpf*merH 


Animation avancée 


Comment présenter d es images 


► En mode défilant 
dans la même 
diapositive 



Minutage 

B 


Volet Animation T K 

► tire 4 partir dt * ▼ 

Titre 1= Cor*. U 

1 ★ Espace rfeerv... □ 
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TP 28 * Ani mer des objets ou des images 


a Cliquez sur l'animation de l J image dans le volet 
Animation puis diquez sur Déplacer antérieurement 
sur l'onglet Animation (en 2007, vous cliquez sur la 
flèche Réorganiser orientée vers le lia ut en bas du volet 
Animation). Si vous lancez le diaporama â ce stade, vous 
allez constater que l'image de la rue Trompeuse et le texte 
Word Art s'affichent avec la diapositive puisqu'ils n'ont pas 
encore été animés en ouverture 


El 


Réarganoer l'arwnSliwi 
* Déplace' arflèrieurerrent|^ 

r D^lstet ultérieurement 


Réorgani:er I animation 
* Déplacer «itéfieuremenfl 
T Déplacer ulttiieuiemenl 


Volet Animation 

bat i l'd'lir i V 


t£l 


El i 


Volet Animation T * 

| I» Li re* partir de 
fl* Titre 1: Com... |] 


1 * EnrodtdrtL-. | 


1* En mrjdï d#il..,Q 

Z * Avec du LecIï ... | 

JT 

2 it Image 1 [] 

» 

5 


3 * Avec dunette - Q 

3* tmagié 0 


S 


a CIiquez-droit sur l'image des clwuettes et choisis- 
sez Mettre à / arrière-pian pour révéler l'image si- 
tuée au-dessous. Cliquez sur cette dernière et appli- 
quez-lui l'animation en ouverture déjà choisie pour la 
première image. Comme elle est plus petite que cette der- 
nière, elle doit être affichée en premier pour être ensuite 
recouverte par la seconde. Cliquez deux fois sur Déplacer 
antérieurement pour placer cette animation avant celle de 
l'image des chouettes. 


RéorqmmtET I animalior. 

* Déplacer antérieurement 
T Déplacer ult-Érittnement^ 

Déplacée antéfleuremenl 

DépIdtÈr I animdiiiin actuelle peur avanc 
lecture, 


D’fr Trtmel: Com- B 


| 1 * En mode défil.,. □ 


2 Image 3 □ 

- 

3* Image 4 | 

4* Avec du texte „.ü 


a 



a Cliquez ma in te liant su rie texte WordArt qui doit s'affichera la suite de l'image desdiouettes (Image A). Appliquez- 
lui une animationd'appaiition (ouverture) puis positionnez cette animation sous celle de l image A c'est-à-dire juste 
avant celle de la dernière phrase. Sur la diapositive, vous devriez maintenant être en mesure de déterminer l'ordre 
d'affichage des différents éléments grâce au numéro d'ordre affidié dans le coin supéiieur gauche de chacun d'eux. 
Cliquez droit sur l'image de la rue Trompeuse et choisissez Mettre à ïarriêre-ptan pour la replacer derrière celle des 
cliouettes. Lancez le diaporama pour contrôler l'effet de défilement des images. 



Comment p 


► En mode défilant 
dans la même 
diapositive 

► Avec du texte 
WordArt 

« transformé « 



Volet Animation ’ * 

| L-irg i pirtif d» * 


0 *■ TPiie 1; Coikl. □ 


1 # En mode défil,,. Q 
2* Image 3 i 

3 * Image 4 Q 


4 Rectangle 5: L... Q 

T 

i* Avtc du texte ■■■ Q 


i 
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Insérer une animation GIF 


U ne animation GIF est une image dipart animée. Vous ne pouvez pas voir l'animation lorsque vous 
l'insérez sur la diapositive ; il faut lancer le diaporama pour voir le mouvement. S'il ne se passe 
rien, c'est que l'animation n'a pas été programmée en boucle. Vous insérezune animation GIF comme 
vous le feriez avec n'importe quel autre format graphique. Si cette animation représente quelque 
chose qui est censé se déplacer, comme un cycliste qui pédale sur son vélo, combinez-la avec une 
animation de déplacement comme expliqué auTP V (voir les compléments en ligne). 


P i'ltu l|ii Ln : aucun 

Fkhie remployé : TP29.prptx 

Temps de réalisdlkm : IJ minutes 


m 


Ouvrez le fichier TP29.pptx puis choisissez une disposition Tare et contenu sur l'onglet Accueil pour la diapositive. 
Cliquez ensuite sur l'icône images en ligne ou image dipart. 
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TP 29* Insérer uneanimation GIF 


a Si vous travaillez avec PowerPoint 2007 ou 2010, saisissez un mot-clé dans le champ Rechercher, codiez unique- 
ment la case Gif animé {ou Vidéos!) dans la catégorie Fikn des types de fichiers multimédias sélectionnés puis cli- 
quez sur OK Sinon, saisissez les mots-dés gif mimé suivis d'un thème dans le champ Rechercher sur Bing {ou 
dans la page de votre navigateur Web favori) puis cliquez sur la bupe. 



Cliquez sur l'image choisie puis sur le bouton insérer. Elle s'affiche dans la diapositive. Lancez le diaporama pour 
visualiser l'animation. 
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HHkH Masquer un objet après son 
JO animation 

S i une diapositive comporte plusieurs paragraphes et qu'un objet/image doit illustrer chacun 
d'eux, par exemple, vous pouveztenter de tout afficher en meme temps mais il faudra réduire leur 
taille. L'autre solution consiste à afficher chaque objet l'un aprèsl'autre ou pendant letemps que vous 
aurez choisi. La « disparition » d'un objet s'obtient en lui appliquant une animation de fermeture. 


P ré requis : TP2H 

Fichier employé : TP3ü.pptx 

Temps de ré a lis a lion : 10 minutes 


S Ouvrez le fichier TPÎG.pptx puis sélection liez la diapositive 2. Nous a lions faire apparaître puis disparaître la bulle 
au-dessus du bébé. Cliquez sur cette dernière, sur longlet Animations puis choisissez une animation d'apparition 
(ouverture) sans déplacement {la bulle doit apparaître â sa place puis disparaître de la même façon), ^animation 
Fondu ou Estomper e st très bien. Dans le champ Durée , saisissez une valeur un peu longue {vitesse lente en Z0Q7). Dès 
que vous attribuez une animation à l'objet, un numéro s'affiche dans le coin supérieur gauche de ce dernier. 
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TP 30 * Masquer un objet après son animation 


a Cliquez sur le bouton Ajouter une animation {ou sur le bouton Ajouter un effet du volet Personnaliser formation 
de 2Q07) et choisissez une animation de fermeture {la même de préférence). Choisissez la même durée que la 
première et l'option Après fa précédente dans le menu Démarrer. 


ANIMATIONS DIAPORAMA HÉV15I0N AFFICHAGE DÉVELOPPEUR FORMAT 



ir 





+A 

rt^veieLÂiwiaEi(K , i 
f Dérlenetieur' 
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i€ 

☆ 

ik 

* F 

. — w 

Optons Aÿeufler une 
dVFfrt- «nàratwi’ 

© [tarée : 

00,50 : 


itljnt «ni... 

Fractiaimer 

Balayer 

F °*™ 

Roue 

R»rr« itail... [7 

TÎJf Repi&di^e l'animdlfan 

> DéHir 

r/jf/j ; 



Aninulioni n Apparition 


W- fr ir ir ★ 


Apparaître Fondu Entrés bnjs,,, Flottant eot... 



a il faut maintenant programmer un délai de sorte que la bulle reste affichée suffisamment longtemps pour être 
lue ! Dans le volet Animation , cliquez sur la flèche de ranimation de fenneture et choisissez Minutage. Sur l'onglet 
Minutage de la fenêtre de ranimatiorx saisissez un délai d'une seconde, puis lancez le diaporama pour vérifier les 
options de minutage. 
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Animer un graphique 


U n graphique représente sousforme de barres, de secteurs ou de courbes, les valeurs de plusieurs 
séries de données. Animer un graphique consiste à contrôler l'affichage de ce demi er en affichant 
les données les unes après les autres par série ou par catégorie. Ce TP explique comment appliquer 
l'animation dans sa version standard et comment aller plus loin en personnalisant le regroupement 
de certaines données. Cettetechnique peut aussi être appliquée à un tableau que vous pourriez alors 
afficher ligne par ligne. 


Prërcqufe : aucun 

Fichier employé : TP3l .pptx 

Temps de réalisation : ]ü minutes 


E Ouvrez le fichier TPîl.pptx puis cliquez sur le graphique secteur de la première diapositive. Affichez l'onglet 
Animations, cliquez sur le bouton )/ofet Animation ou Animation personnafisée, puis clioisissez une animation 
d'apparition dans la galerie de l'onglet ou dans le menu Ajouter un effet {2007). Dans le champ Démarrer ou 
Début, choisissez Après fa précédente de sorte que la diapositive ne s'affiche pas complètement vide au début mais au 
moins avec le fond et le ti De du graphique. 
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TP 31 * Animer un graphique 


a Cliquez sur la flèche de ranimation dans le voler latéral et choisissez Options d'effet Dans la fenêtre de l'animation, 
activez l'onglet Animation du graphique, choisissez Par catégorie dans la liste déroulante puis cliquez sur OK. 
Lancez le diaporama pour visualiser l'effet Vous constatez que les secteurs s'affichent automatiquement les uns 
après les autres. 



L intérêt de l'animation du graphique, c'est de 
contrôler au die l'af fie liage des séries de sorte de 
pouvoir commenter chacune déliés. Cliquez sur la 
double flèche sous l'animation dans le volet latéral pour 
développer cette dernière et choisir les options d'affidiage 
de cliaque secteur La première ligne correspond â l'affi- 
chage de l'arrière-plan du graphique que nous conservons 
en déclenchement Après la précédente La deuxième ligne 
correspond â faffidiage de la première catégorie de don- 
nées comme l'indique fïnfo-bulle qui s'affiche loisque vous 
positionnez le pointeur au-dessus. 


Volet Animation T * Volet Animation T x 

► lit* b * - | | LMHpiitifd* | * » 

1 * Graphique*,,, Q * O* 1 Oifétiqw S ■■ ^ 

^ □ J * 

[aiqueip^^d^rlewmBnu; j * frtfrtré 1 

1 *&■**»***- Il 



a Cliquez sur l'animation de la catégorie 1 pour la 
sélectionner puis cliquez sur la dernière en mainte- 
nant la touche Maj enfoncée. Choisissez ensuite 
l'option Audio dans le champ Démarrer ou Début. Toutes 
les animations de secteur étant sélectionnées, cette option 
leur est automatiquement appliquée. Testez en lançant le 
diaporama, 


► Démarrer : Au clic T Réorganiser l'animation 

© Durée : Au clic Déplacer antérieurement 

1 Délai i Avk u P fK * dmt ' [ Déplacer ultérieurement 

Après la précédente 



Volet Animation 

T X 

► Lire la sélection 

RR 



0 ■# Graphique 3a ... Q 

1 Graphique 3; ... Q 

2 * Graphique ï ... Q 

I *■ Graphique 3; „ r 0 

4 [ Graphique ... 0 
i 

w 
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ANIMER LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Cliquez maintenant sur la diapositive 2 et répétez l'étape 1 sur ie graphique â barres empilées. Dans ce graphique, 
nous allons animer non seulement les barres catégorie par catégorie mais aussi les séries dans cliaque catégorie. 
Répétez l'étape 2 et choisissez Par élément dans less&ies dans la liste déroula nte puis cliquez sur OK Lancez le 
diaporama pour visualiser l'effet. Vous constatez que les éléments de la première série s'affichent l'un après l'autre, puis 
ceux de la seconde série. 
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Ajouter du son à une transition 


L 'ajout d'un son à chaque transition d'une présentation ou d'un diaporama est à éviter absolu- 
ment, mais vous pouvez l'envisager ponctuellement pour réveiller l'auditoire, introduire une dia- 
positive particul ièrement importante, instaurer un certain suspense, ajouter une note humoristique, 
etc. Attention pour une transition, le fichier son doit être au format .wav, si vous ne trouvez pas votre 
bonheur dans la bibliothèque de Microsoft. 


Pr ltu l | ii ih : aucun 

Fichter employé : TP32 pptx 

Temps de rédlisdlkm : 5 minutes 


a Ouvrez le fichier T P32. pptx. Il contient trois diapositives illustrant différents effets d'images expliqués dans les TP 
précédents. Nous allons ajouter un son à la transition de la dernière consacrée aux images Gif animées. Pour 
commencer, choisissez une transition sur l'onglet Transitions fou Animations en 2007) et diquez sur Apptiqœr 
partout pour rappliquer â toutes les diapositives. Létoile caractéristique de la présence dune transition apparaît à gauche 
de diaque miniature dans le volet latéral gaudie. 
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ANIMER LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Cliquez sur la diapositive A puis sur le menu déroulant Son {ou Son detransftron) du ruban. Choisissez un son dans 
la liste ou diquez sur Autre son pour insérer un fichier son que vous auriez enregistré ou téléchargé. Le TP 23 
vous explique comment télécharger des fichiers son. Vous pouvez insérer le fkhierCARHORN.WAV fourni avec 
les fichiers d'exercices et téléchargé â partir du site www. fx ma nia.eu.org. 


Ht diapositive 


B 


: 


Opfiorrî 
d'effet - 


Les images gvf animées 



^ 5ûii i [Aucun son] J Passer à la diapositive s 
© Durée [Aucun son] 

Çn Àpphc |Airë»*r le mn précédent] 
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Brise 
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Flèche 

Lésa 
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Roulement Je tambour 
Sifflement 
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Autre son-,, 


En bout le jusqu'au ion Suivant 
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Dérouler la 
présentation 


La création des diapositives du diaporama est terminée, il reste à roder votre prestation ou à régler 
tous les détails de défilement s'il s'agit d'une présentation en exécution automatique. Vous allez 
découvrir dans cette partie les outils dont dispose le présentateur pour mener à bien et contrôler 
tous les aspects du déroulement de la présentation. 

Vous allez aussi apprendre à créer un diaporama contrôlé au clic ou entièrement automatisé, mais 
attention. Si ce dernier comporte des diapositives h lire ou même s'il s'agit de photos, nous n'avons 
pas tous les mêmes habitudes de lecture et ce type de diaporama risque d'être ennuyeux pour ceux 
qui auront l'impression de toujours « attendre * la diapositive suivante, a b rs que d'autres n'auront 
pas le temps de tout lire ou comprendre. 



97 


DÉROULER LA PRÉSENTATION 







DÉROULER LA PRÉSENTATION 


Le mode présentateur et les 
commentaires 

L e mode Présentateur permet d'afficher une présentation avec les commentaires du présentateur 
sur l'écran d'un ordinateur pendant que l'auditoire visualise la présentation sans les commen- 
taires sur un autre écran ou par l'intermédiaire d'un vidéo-projecteur branché sur le même ordina- 
teur. PowerPoint détecte automatiquement la présence des deux affichages. Celui du présentateur 
est conçu pour qu'il puisse facilement diriger les opérations, grâce a des boutons et icônes simples 
d'emploi et de grande taille. 


PrércquLs : aucun 

Fichier employé : TPcompLet.pptx 

Temps de ré a lis dl km : 15 minutes 



E Ouvrez le fichier TPcompletpptx comme exemple de présentation {ou votre propre présentation) puis affichez 
l'onglet Diaporama. Dans le groupe Moniteurs, codiez la case Utiliser le mode Présentateur. 



I * I Si l'ordinateur n'est pas encore configuré pour afficher sur les deux écrans, ouvrez la boîte de dialogue Résolution 
| ^ | d'écran du panneau de configuration de Windows. Dans le menu Affichages multiples tou Affichage), clioisissez 
Étendre ces affichages puis cliquez sur Appliquer (Wi ndows 7 et au-delà). Si le second moniteur est en grisé, cli- 
quez dessus puis codiez la case Étendre fe Bureau Windows a œ moniteur {Windows Vista). 
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TP 33 * Le mode présentateur et les commentaires 


a Pour lancer la présentation sur les deux écrans, cliquez sur le bouton Configurer te diaporama dans le groupe 
Configuration de l'onglet Diaporama. Dans la boite de dialogue Paramètres du diaporama, sélectionnez les options 
désirées, puis cliquez sur OK. Cest dans cette boite de dialogue que vous réglez la couleur du stylet et celle du 
pointeur laser. 



a Cliquez sur la diapositive 8 qui contient des commentaires. Ceux-ci ont été créé en cliquant simplement dans la 
zone qui leur est réservée sous la diapositive. Lancez le diaporama. Lécran du présentateur affiche le numéro de 
la diapositive en cours (en bas), la diapositive actuellement présentée tau centre), la diapositive suivante (en haut 
à droite) avec les commentaires en dessous, les outils (sole la diapositive) et un accès à la barre des tâches {pour lancer 
d'autres programmes en cours de présentation) et aux paramètres d'affichage {dans le haut de l'écran). Vtous pouvez 
même contrôler le timing en surveillant le temps écoulé depuis le début de la présentation {audessus de la diapositive à 
gaudie). L heure de début de la présentation est affichée â droite. 
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DÉROULER LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


E Cliquez sur T icône en forme de stylet dans les outils pour transformer le pointeur en : Pointeur laser, en Stylet â 
partir duquel vous pouvez tracer des lignes et des formes sur la diapositive, en Surligneur pour colorer certains 
mots comme avec un Stabilo ou en Gomme pour effacer les traces d'outils. Cliquez sur Supprimer toutes ies en- 
trées manuscrites sur ia diapositive pour la restituer dans son état initial, sinon elle conserve les marques même lorsque 
vous passez â la diapositive suivante. 



S Cliquez sur Afficher toutes fes diapositives pour afficher le diaporama en mode trieuse et choisir une autre diapo- 
sitive que la suivante â afficher. Le diaporama reprend â la diapositive sur laquelle vous allez cliquer. 
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TP 33 * Le mode présentateur et les commentaires 


0 Lorsque vous cliquez sur l J outil Zoom dans la diapositive,, un rectangle s'affiche sur l'écran qui se déplace avec le 
pointeur de la souris. Dès que vous allez cliquer, c'est le contenu de ce rectangle qui va couvrir tout l'écran. Le 
bouton suivant (en forme d’écran partagé en deux) sert à suspendre temporairement puis â reprendre ïaffidiage 
des diapositives, pendant une pause par exemple. 



H Pour terminer avec la présentation de cette interface du présentateur, vous disposez de deux boutons Augmenter 
et Diminuer ta taille pour le texte affiché dans la zone des commentaires. Ces boutons n'altêrent pas la taille du 
texte daits la diapositive. 



TfradiMCMA Dm ' -LlHr'.n 



© 


Présenter les 
différences entre une 
image inclue par le 
biais d'une structure 
contenu et une autre 
inclue sur une page 
vide 


Augmenta 1 la taille du taie 
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Transformer son smartphone ou sa 
tablette en télécommande 


S i vous souhaitez vous rapprocher de votre auditoire, vous pouvez transformer votre smartphone 
ou votre tablette en télécommande PowerPoint, Vous serez ainsi en mesure défaire avancer les 
diapositives ou d'accéder à distance aux commentaires associés. Il existe plusieurs applications gra- 
tuites pour mener à bien cette opération. Ce TP présente l'application fîemofe mouse disponible sur 
le site de Google Play mais le principe sera le même avec toute autre application. Cette application 
est compatible avec les appareils Mac 05 10,5+, Windows 8/7/XPA/ista, iPhone, iPod touch, iPad, 
Android et Windows Phone, 


P requis : aucun 

F kh h- r cm p l*y c : n’ Importe quel le présentât ion des TP 
Temps de ré d lis a lion : 20 minutes 


S Commencez par télécharger Inapplication gratuite Remote mause sur votre téléphone portable. Pour connecter ce 
dernier à l'ordinateur, vous devez aussi télécharger et installer le programme Remote Mouse sur votre ordinateur. 
Rendez-vous sur le site www.remfOtemiouse.iiet et cliquez sur r icône correspondant â votre ordinateur pour télé- 
charger l'application. Exécutez le fichier Remote mouse exe pour finaliser Nnstallation et lancer l'application. Attention, ne 
cherchez pas de fenêtre visible, l'application Remote mouse s'exécute en arrière-plan. Si vous cliquez sur Remote mouse 
dans votre liste de programmes, une boîte de dialogue va afficher le message « Error, already running » (erreur, déjà en 
cours d'exécution). 



S Assurez-vous que le Wi-Fi est bien activé sur votre 
téléphone et qu'il est connecté sur le même réseau 
que l'ordinateur (F ordinateur n'a pas besoin d'être 
forcément connecté en Wi-Fi, il suffit qu'il soit connecté â la 
box d'accès Internet qui génère le Wi-Fi). Démarrez 
Remate mouse sur le téléphonie et cliquez sur le bouton 
Auto connect ou Start. Vous contrôlez aussitôt l'ordinateur 
â partir du téléphone. Pour contrôler PowerPoint, cliquez 
sur l'icône en forme d'écran au milieu puis sur celle de 
PowerPoint sur l'écran du téléphone, Faites glisser un doigt 
sur l'écran du téléphone pour bouger la souris, tapez avec 
un doigt pour diquer-gauc lie, tapez avec deux doigte pour 
simuler le clic-droit, et faites glisser deux doigts pour simu- 
ler l'utilisation de la roulette de souris côté ordinateur. 
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Imprimer les commentaires d'une 
présentation 


L orsque vous imprimez une présentation, vous pouvez choisir d'imprimer uniquement les diapo- 
sitives en choisissant le nombre de diapositives présentées par page, ou d'imprimer les pages 
de commentaires avec ou sans les diapositives, soit pour votre usage personnel pendant que vous 
effectuerez la présentation, soit pour distribuer comme documents à votre as si stance» Ce TP explique 
comment créer et mettre en forme les pages de commentaires au moyen de couleurs, de formes, de 
graphiques et d'options de disposition» 


Prérequis : aucun 

Fichier emploie : TP35.pptx 

Temps 4e rédllsuliou : S minutes 


m 


Ouvrez le fichier TP35.pptx puis cliquez sur le menu fichier, imprimer (puis Aperça avant impression dans 
PowerPoint 2007). Ouvrez le menu Diapositives et cliquez sur Pages de commentaires. 
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DÉROULER LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Pour spécifier l'orientation de la page, cliquez ensuite sur le bouton Orientation et choisissez Portrait ou Paysage. 
Pour définir des en- têtes et des pieds de page, dans la barre d'outils Apercer avant impression de PowerPoint Z 007, 
cliquez sur Options, puis sur En-tête et pied de page. Sinon cliquez sur le lien Modifier i 'en-tête et /e pied de page 
puis remplissez la boite de dialogue En-tête et pied de page comme indiqué. Cliquez sur Appliquez partout puis sur le 
bouton imprimer. 
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Minuter la présentation 


A lafin de la création de la présentation, vous devez la roder pour vérifier la cohérence de l'enchaî- 
nement des diapositives et pour vous assurer qu'elle ne dépasse pas une certaine durée. Pendant 
que vous allez ainsi visionner la présentation, vous pouvez vous servir de la fonctionnalité de minu- 
tage pour enregistrer le temps pendant lequel vous désirez afficher chaque diapositive. Ce minutage 
présente bien sûr de l'intérêt uniquement si vousfaites ensuite défiler automatiquement les diaposi- 
tives pendant que vous effectuez la présentation devant l'assistance, ou s'il s'agit d'une présentation 
à exécution automatique. 


Prércqufô : aucun 

Fichier emploie : TFcomptet.pptx ou votre propre présentation 
Temps de réalisa lion : Le temps de la présentation 





Ouvrez le fichier TPcomplet.pptx puis affichez l'onglet Diaporama. Daits le groupe Configuration < Configurer ) t 
cliquez sur Vérifier le minutage. La barre d’outils Répétition s'affiche et le minutage de la présentation commence 
dans la zone Durée de la diapositive. 



a 


De gauche à droite servez-vous des boutons de la barre d'outils pour : passer d'une diapositive à l'autre (Suivant), 
marquer une pause (Autre, cliquez ensuite sur le bo uto n Reprendre i 'enregistrement dans la fe net re Enregistrement 
suspendu ) t reprendre l'enregistrement de la durée de la diapositive active (Répéter). 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


S Une fois la durée de la dernière diapositive définie, un message affiche la durée tota le de la présentation et vous 
invite à conserver les minutages des diapositives enregistrés {cliquez sur Oui) ou supprimer les minutages des 
diapositives enregistrés {cliquez sur Non). Affichez la présentation en mode Trieuse de diapos ith/es afin de visualiser 
la durée de chaque diapositive. 



B 


Selon les circonstances, vous pouvez ensuite activer ou désactiver le défilement automatique des diapositives basé 
sur votre minutage : sur l'onglet Diaporama, dans le groupe Configurer, désactivez la case â cocher Uütiser in véri- 
fication du minutage. Pour réactiver le minutage, codiez de nouveau la case Utiliser h vérification du minutage. 


ACCUEIL INSERTION CRÉATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA RÉVISION AFFICHAGE 

|7| Lire les narration s 

ilfctr le m 1rmtagé ^ > 


^ | m ê> 


3 T W & 

À partir Â partir data Présenter Diaporama Configurer Masquer la Vérifier le Enregistre! 
du début diapositive actuelle en ligne" personnalisé' le diaporama diapositive rmnutagte diaporama 

D CTi a rnagt du dia porama Conf igurat ion 


icher les cortr-o les mufti médias 


B 


Pour corriger manuellement la durée d'affichage d'une dia positive {ou pour définir toutes les durées â la main), 
sélectionnez la diapositive concernée puis affichez l'onglet Transitions {Animations en 2007). Saisissez la valeur 
appropriée dans le champ Passer ù ta diapositive suivante. Après. 


-rnANsmoro 

ANIMATIONS DdAPOfcAMA 

RÉVISION 

AFFICHA** 

DÊVELOPKUR FORMAT 


S 

a 

91 

B 

■ 


- 

m 

Options 

d'effet- 

^$wi: | [Aucun son] 
O Durée: |c» r 70 

" | Passer à la diapositive survente 

Poussée 

Balayer 

Fractionner 

Révéler 

Barres aléat, 

, Forme 

Jï 

C, Appliquer partout 


Transition vers cette draposlüwe 







Minuta ûé 
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| Exécuter la présentation en boucle 

E n général, on cherche à exécuter un diaporama en boucle lorsqu'il est exécuté sur une borne pour 
présenter un salon ou une exposition, par exemple. Personne ne peut agir sur son exécution, il 
doit donc être soigneusement configuré. Vous avez cependant la possibilité de l'exécuter en boucle, 
comme s'il s'agissait de l'écran de veille, tout en laissant la possibilité au public de le dérouler ma- 
nuellement après avoir cliqué sur la touche Échap, 


Pi l'i u l|ii ih : aucun 

Ficliter emploie : TFtomplct.pptx 

Temps; lIl- réalisai lu h : 5 minute;; 


a Ouvrez le fichier TPcomplet.pptx puis affichez l'onglet Diaporama. Dans le groupe Configuration, cliquez sur le 
bouton Configurer te diaporama. Dans la fenêtre Paramètres du diaporama, codiez la case Visionné sur une borne. 
Vous constatez que le défilement des diapositives est automatiquement défini avec le minutage existant, la case 
Manuef ne peut être activée. 


complet. ppta - PowerPoir 
ANIMAïTQWS DIAPORAMA 

0 


Efc Yd 13 £ 

CgnfigunçWMaïquerlfl Yëiiliefle Enregistrer le 
le diaporama maposHive minutage diaporama- ™ 
Conrigurotitin 


Insertion d'une 


Paramétres d^u diaporama 


Type de diapUrênlta 

© Etes-enLe per un présentateur Ipleun ètrinl 
0 Visionné par une personne |f enëtrel 
‘S? Vlsnmné sur une borne Ipleln étranü 


» Joutes 
0 &£ = 


Diaporama personnalisé : 


Options du d 
0 Exécuter en eont»nu juasgu'i ÉCHAp 

Fl Diaspiama ians «unalion 
|3 Ettapprama ions animation 
□ Ot5*rt(wnr l'aftélftalion graphique matérielle 
Couleur ou ttÿet : [,£» ■» | 

roule ut du pointeur laîer : » J 


n 

Detil ement des diapositives 


Manuej 


(§> jjtibser le minutage existant 


Plusieurs moniteurs 


udnileur du diapgrama 


AiitaMtiqur 

a 

n.ëselutJon 

LJliNser la. résolution adueille 

lü 

3 Mode Présentaiteijir 

r^a 

Annuler 


107 


DÉROULER LA PRÉSENTATION 



DÉROULER LA PRÉSENTATION 


Travaux pratiques avec PowerPoint 


a Pour diffuser le diaporama eu continu tout en laissant la possibilité au public de reprendre la main, codiez la case 
Présenté par un présentateur dans la fenêtre Paramètres du diaporama. Codiez ensuite la case Exécuter en continu 
jusqu 'âÉdiap puis cliquez sur OK Lancez la diffusion via le bouton À partir du début situé sous l'onglet Diaporama 
dans le groupe Démarrage. 
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Enregistrer, graver ou 
publier 


Cè st fin I, la présentât ton est prête à être dïffu sée et vous devez choisir le bon mode d r en registrement. 
Si elle est unique me ntdestïnéeà être présentée pa r vous b rs d'une réunion, il suffira de lia transformer 
en diaporama sans faire le moindre réglage. 

Si elle doit au contraire être publiée sur Internet ou envoyée par e-mail, il faudra effectuer quelques 
réglages supplémentaires. N'oubliez pas que tout le monde ne possède pas PowerPoint et que 
cette application est nécessaire pour ouvrir un fichier au format Présentation, c'est-à-dire avec 
l'extension .pptx. Pour que cette présentation puisse être affichée sur n'importe quel ordinateur, il 
faut l'enregistrer a u format diaporama. Pour que cette présentation puisse lue par un lecteur DVD de 
sa Ion, elle doit préala blement être convertie au format vidéo. 

Les TP de cette partie exposent les différentes options d'enregistrement pour la diffusion de votre 
présentation. 



Exporter 


Créer un document PDF/XPS 


Créer une vidéo 




Partage de présentation pour 
CD-ROM 


Créer de documents 
^ Modifier le type de Fichier 


ïQHïpItt.pptif ■ PwfttP-wrrt 


Package de présentation pour CD-ROM 

Créez un partage permettant de lue la présentation sur la plupart: Aïs ordinateurs. 
Cepaclsaje irviut : 

■ dits éléments liés au inearparés, tels que des vidéos des sorts et des polices 

■ tous les autres f k-hi#fs a^utés iu paetage 


Pet kesje 1 uou» 

CD-MM 
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uUUl Enregistrer et/ou graver la 

38 1 présentation en mode diaporama 


L eformatdiaporama produit une présentât! on qui s'ouvretoujoursen mode diaporama, et defaçon 
complètement autonome sur n'importe quel ordinateur équipé d'une visionneuse PowerPoint, 
La présentation n'est pas modifiable. Si l'ordinateur n'est pas équipé pour lire un diaporama, ren- 
dez-vous sur le site de Microsoft http://www.microsoft.com/fr-fr/download/ et saisissez visionneuse 
PowerPoint dans le champ de recherche. Cette application est gratuite. Faites attention à la taille du 
fichier si la présentation comporte des images. Pensez aies compresser comme expliqué au TP 20, 


Prérequis : aucun 

Fichier employé : TPcùmplet.pptx 

Temps de réalisai km : 5 minutes 


S Pour enregistrer votre présentation an format diaporama, onvrez-la pnis cliquez sur le menu Fsrhier, Enregistrer 
sous. Dans la liste déroulante Type , clv>isissez Diaporama PowerPoint (\ppsx). Cest tout ! L/option Dfüporama 
PowerPoint £7-2003 crée un diaporama qui peut être ouvert et modifié dans PowerPoint 97 ou 2003. 
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TP 38 * Enregistrer et/ou graver la présentati on en m ode diaporama 


a Pour graver cette présentation sur CD-ROM, cliquez sur l'onglet Fichier, sur Exporter (2013) ou Enregistrer et en- 
voyer <20109 ou Publier <2007), puis sur Package de présentation pour CD-ROM. Cliquez enfin sur le bouton 
Package pour CD-ROM dans le volet droit 


© 

Lniormatiofis 

Nouveau 

Ouvrir 

tniéÿisirei 

Enregistrer sous 

Dmprimet 

PifUÿér 

Exporter 

Fermer 



complet. p prix - PowerPoint 

Exporter 


Créer ur* document PÜF/XPS 

Package de présentation pour CD-ROM 

Clés, un permettant de lire la présentation sur la plupart des ordinateurs. 

|j*0 Créer ur»e vidéo 

Ctpattapc indirt: 

■ ds éléments liés nu incorporés, tels que de vidéos, des sons et des polices 

■ tous les autres Fichier: ajoutés eu pa: kaqe 

@ * 

4ÉX Package de présentation pour 
CD-ROM 

Créer des documents 

Package pour 

CÜ-AOM 

Mod ifier le type de fichier 



sur Ajouter, puis, dans la boîte de dialogue Ajouter des fichiers, sélectionnez éventuelle ment un autre fichier ou 
une autre présentation et diquez sursauter. Répétez l'opération pour chacune des présentations â ajouter Terminez en 
cliquant sur Copier sur te CD-ROM. 


a 


La présentation active est automatiquement ajoutée dans le champ Fichiers à copier. Les fichiers que vous avez pu 
associer â la présentation sont indus de façon automatique meme s'ils n'apparaissent pas dans cette liste. Cliquez 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


P copier de la boite de dialogue Créer un package pour CD-ROM. La page Web propose aussi un lien pour télé- 
charger la visionneuse (en haut à droite). 



B 


Si vous avez ajouté plusieurs présentations, celles-^d apparaissent sur une page Web qui vous permet d'accéder au 
contenu du CD. Les présentations apparaissent dans l'ordre dans lequel elles sont répertoriées dans la liste Fichiers 
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Enregistrer la présentation sur 
Internet 


S i vousenregistrezvotre présentation au format Web, vous obtenezun fichier lisible par n'importe 
quel navigateur Internet, PowerPoint propose deux formats : Page Web à fichier unique, avec le- 
quel tous les éléments de la présentation sont réunis dans un seul fichier, et Page Web avec lequel 
la présentation est sauvegardée dans une page au format ,htm accompagnée d'un dossier où sont 
réunis automatiquement tous les éléments multimédias la composant. 


Prérequta : aucun 

Fichfcr cm pluu 1 : vôtre présentation 
Temps de réul [sultan : 10 minutes 


par maiD ou Page Web. Terminez en cliquant sur Enregistrer. Si votre version de PowerPoint 2010 ou 2013 ne 
comporte aucune des deux optons Page Web, la correction prônée par Microsoft étant assez compliquée, clwisissez 
plutôt Partagée Présenter en ligne {en version 2013) ou Enregistrer et envoyer. Enregistrer dans le site Web en version 2010. 
Si vous n en possédez pas, vous devrez ouvrir un compte Microsoft Windows Live comme expliqué pour utiliser cette 
option. 


a 


Ouvrez la présentation â enregistrer puis cliquez sur l'onglet fichier. Enregistrer sous. Dans la liste Type de fichier, 
choisissez Page Web à fichier unique i très pratique de tout réunir si vous avez besoin denvoyerœtte présentation 


© 

In Formations 

NtiUVMU 

Ouvrir 
Enregistrer 
Enregistrer sous 
frn(] rimer 

Pdrtdyer 

Isçporttr 

Compte 

Options 


l nmpItl.ppJj - PowerPoint 


Partager 


complet 

Ma rkttiPttÈTib * Dunod =, PôwerfnMt*fi<hiert,„ 

Partager 

Inviter des personnes 
È3 Courrier électronique 


t Présenter en ligne 


(Ij^ Publier les diapositives 


Présenter en ligne 


Présenter â l'aide du Service de présentation Office 

* Aucune configuration reqLise 

■ Un lien 4 pïftAÿer est oü 

■ Toute persovine suivait! ce lien peut visionner le diaporama que vous préserver en Ignc 

■ La présents: ion va être disponible oour le téléchargement 

Vous avez besoin d'un compte Microsoft pour démarrer la présentation en ligne. 

En tiquant sur Présenter en ligne vous acceptez les condHic-ns suivantes : 

CoMfJé de service 

□ Autoripw l« ipertiteurt dtstmtf i riféchwgt! la présentation 


Présenter 
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Travaux pratiques avec PowerPoint 


S davantage de la publication en ligne est que vous partagez la présentation avec n J importe quel utilisateur équipé 
d'un ordinateur connecté â Internet À la fin de l'exportation, copiez le lien fourni dans la fenêtre Présenter en ligne 
et transmette z- le â vos utilisateurs. Ces derniers vont le copier dans leur navigateur et ils vont voir apparaître la 
page La présentation va commencer. Ils vont ensuite suivre la présentation avec vous dès que vous allez cliquer sur le 
bouton Commencer ia présentation. 
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TP 


Convertir une présentation au format 
vidéo (2010 et 2013) 


D epuis la version 2010, il est désormais possible d'enregistrer la présentation au format vidéo 
(,wmv), ce qui permet de la visualiser sur un lecteur DVD de salon, ou de l'enregistrer en version 
haute-fidélité et de la distribuer sans craindre les problèmes d'exécution. Quand vous enregistrez 
dans ce format, il est possible d'enregistrer et de minuter la narration et les mouvements du pointeur 
laser, et de contrôler la taille dufichier multimédia et la qualité de la vidéo. 


Prérequis : aucun 

Fichier employé : T ï^ûmptetpptx ou votre présentation 
Temps de réalisation : 5 minutes 


a Ouvrez la présenta don â convertir et si ce n est pas déjà fait, enregistrez le minutage et la narration comme expli- 
qué au TP 25. Cliquez ensuite sur Fichier, Exporter { ou Enregistrer et envoyer), Créer une vidéo. Dans le volet droit, 
choisissez les options de qualité de la vidéo : cliquez sur Quotité HD ordinateur pour créer une vidéo de très haute 
qualité, mais qui aura une taille de fichier élevée, cliquez sur internet DVD pour créer une vidéo qui aura une taille de 
fichier et une qualité moyennes, cliquez s ur Disposstfc portables pour créer une vidéo qui aura la plus petite taille de fichier, 
tout en étant de qualité inférieure. Pour terminer, cliquez sur Créer ta vidéo. 


Exporter 

LJl Créer un doetiiiiem PDF/XPS 


® ■ 


,<i> Package de présentation pour 
W CD-ROM 

Créer des documents 
y Modifier le type de fichier 


compMepb! - PcwerPoint 


Créer une vidéo 

Enregistiei présentation snn Iwrr* dé vidéo que tous pauvei ^riw il 
«<bw tnwry/ei per cogner éiechCH-^ue 

■ Incar parer lout les mriutigcs, narrations et mauMemintf de pointeur luer enregistres 

■ Conserver les Kiitrubcrts.. les branstlians et les fichiers molli médias 

@ Obtenir dit l ade pour graver feotre «dto de diaporama sur (Ht) ou La télécharger sur te«tb 


g=jj Qualité ht} St ordinateur 

' Pfem un iBrftuy lu un. ti.ai. d'ardinail» U r, ul pilleur en. ur. HUM haut* tWinjKin 


LHiltHf le minutage el les narrabons emegistrfrs 

'arti rrinulage L^jjWWCj la dm** ^■rW*utcWinH>(i-ite»iHn.l.ih 


Sïcardes pissées sur cher 


fli.ro t\ 
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G 
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graver la présentation 110 


i mages 
animer 86 
compresser 54 
réinitialiser 55 
titre et bordure 47 
images clipart 26, 28 
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insérer 

animation GIF 88 
boutons de navigation 35 
des images 22 
des objets 24 
du son 69 
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graphique 65 

lien vers un site Web 38 

musique de fond 73 

photos 47 

tableau 60 

tableau Excel 64 

zone de texte 31 


J 

JPEG (conversion) 57 

L 

légendes 50 
lien hypertexte 40,42 
lien vers un site Web 38 
logo 44 

M 

masque de diapositive 
animer 82 
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présentation 10 
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N 

narration 76 
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O 

objets 
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P 
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plan 2 
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reproduire la mise en forme 54 
Rétablir limage 55 

S 

site Web (lien hypertexte) 38 
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